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1. BEVEZETES

Az elektronikus (gyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. térvény (a tovabbiakban: térvény) és az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolo
45/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: rendelet) értelmében az elektronikus
igyintézést biztositd szerveknek, igy a helyi énkormdnyzatoknak is masolatkészitési szabalyzatot
(a tovabbiakban szabalyzat) kell késziteni és kozzétennie.

2. A SZABALYZAT HATALYA

Jelen szabdlyzat hatdlya kiterjed Szentgotthard Varos Onkormanyzata és a Szentgotthardi Kozos
Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban egyiitt: 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 papiralapl dokumentumrél elektronikus Uton torténd
masolatkészitést, illetve az elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitasat.

3. A MASOLATKESZITESSEL MEGBiZOTT VAGY ARRA FELJOGOSITOTT
SZEMELYEK KORE

Masolatkészitésre és a masolat hitelesitésére a Szentgotthardi Kézés Onkormanyzati Hivatal -
kiadményozasi joggal rendelkezé - vezetéi, ligyintézdi és lgykezeli jogosultak (tovabbiakban:
masolatkészitd).

4. MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI ES ELJARASRENDJE

4.1. A masolatkészités miiszaki feltételei

Masolatkészités az alabbi eszkozokkel és helyszineken végezhetd:

Eszkoz tipusa Eszkoz helye
Konica Minolta bizhub 185 2. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 215 3. sz. iroda
Samsung Xpress M2885 FW (anyakényvi) 3. sz. iroda
Samsung Xpress M2885 FW (anyakonyvi) 4, sz. iroda
Samsung Xpress M2885 FW (anyakdnyvi) 4, sz. iroda
HP Officejet 7612 7. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 215 11. sz. iroda
HP Officejet 7612 12. sz. iroda
Xerox Work Centre 3220 13. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 284e 14. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 224e 15. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 224e 16. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 224e 17. sz. iroda
HP Officejet 7612 18. sz. iroda
Konica Minolta bizhub 284e 19. sz. iroda




Konica Minolta bizhub 224e 22. sz. iroda

Konica Minolta 958 PRO Gondnoki iroda

Konica Minolta C454E Gondnoki iroda

A tabldzatban szerepld masolatkészité rendszer rendelet szerinti kdvetelményeknek valé
megfeleléségét az ,Eszkdz tipusa” oszlopban talalhaté termék megnevezéséhez tartozd
gyartd (Konica, HP, Xerox) hivatalos weboldalan talalhaté technikai leirdasok igazoljak.

4.2. A papiralapi dokumentumrél t6rténé digitalizalas eljarasi rendje

A papiralapl dokumentumrdl térténd digitalizélas soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt hogy
minden - az alairds vagy bélyegzd elhelyezését kbvetden az elektronikus masolaton tett -
mobdositas érzékelhetd legyen.

Papiralapu dokumentumrol térténd hiteles digitalizalas soran a masolatkészito:

a. elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 4.1. pontban felsorolt eszkdzdk
valamelyikével szkenneli a papiralapt dokumentumot;

b. megallapitia a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat a. pont szerint
Iétrehozott fajl kép vagy tartalmi megfelelését;

c. elldtja az elektronikus maésolatot ,az eredeti papir alapi dokumentummal egyezd”
szbvegezésl hitelesitési zaradékkal.

Ha a papiralap dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza
a papiralapll dokumentum teljes tartalmat, gy a masolaton - az el6bb felsoroltakon tul -
azt is fel kell tintetni, hogy a masolat a digitalizalds alapjéul szolgalé papiralapt
dokumentumot mely részben tartalmazza.

Erre vonatkozo igény esetén a masolatkészité elektronikus kivonatot is készithet a
papiralapl dokumentumrél, a masolaton régzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat
a papiralapll dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informacidtartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4.3. Az elektronikus irat papiralapi iratta alakitasanak eljarasi rendje

Az elektronikus dokumentumrol papiralapiva alakitas soran biztositani kell az elektronikus
dokumentum és a papir alapl masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran a masolatkészitd:

a. a masolat elkészitését megel6z6en ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldiras
és a masolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az aldiras
idépontjaban az azt hitelesitd tanusitvany érvényes volt-e;

b. amennyiben az a. pont szerinti ellenérzés megerdsiti a dokumentum valtozatlansagat
és az alairas érvényességét, Ugy az elektronikus iratot kinyomtatja a 4.1 pontban
szerepld valamelyik eszkdzre;

c. elldtja a nyomtatott papiralapu iratot az ,elektronikus dokumentumban foglaltakkal
egyezd tartalmu irat” szdvegezésii hitelesitési zaradékkal, feltinteti a masolatkészites
id6pontjat és a masolatkészitd nevét, szerepelteti a Szentgotthardi Kozds
Onkormanyzati Hivatal széveget, majd aldirja a zaradékot.



Amennyiben a masolat a szerv altal kiadmanyozott elektronikus iratrél készdl, lugy a
zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:

= az eredeti iratot kiadmanyozé személy nevét
= a kiadmanyozod szerv neveét
= az eredeti aldirds id6pontjat.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzGire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem
készithet6, vagy a készitett papiralapl masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, (gy a masolatkészité papiralapli kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrél. A masolatkészit§ ilyen esetben mas elektronikus ligyintézést
biztositd szerv vagy az ugyfél szamara biztositja az elektronikus dokumentum
megismerését.

5. A MASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KERDESEK

A masolatkészitd kizérdlag jelen szabdlyzat 4.1. alpontjaban meghatarozott eszk6zok segitségével
készithet méasolatot, ami soran koteles betartani 4.2. és 4.3. alpontokban ismertetett eljarasi
rendet.

A masolatkészit6 a fentieken tul felelésséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett
iratbiztonsagért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetéen mind az eredetei, mind a
masolat tgyintézd részére térténd visszajuttatasa, tovabbitasa irant.

A masolatkészitd felelés a tdrvényben és rendeletben foglalt - masolatkészitésre vonatkozd -
hatarid6k betartasaert.

6. KOZZETETEL, HATALYBALEPES

Jelen szabdlyzatot a térvény és a rendelet elGirasa alapjan az elektronikus tajékoztatds szabalyai
szerint - elektronikusan és nyilvanosan - kell kozzétenni.

Jelen szabalyzat 2019. aprilis 1. napjan lép hatalyba.

Szentgotthard, 2019, aprilis 1.
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