Tamdsi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdjének
2/2019. (IV.01.) utasitasa
a Tamdsi K6zos Onkorményzati Hivatal
Elektronikus masolatkészitési szabalyzatarol

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII.
térvény (a tovabbiakban: Térvény) és az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016
(X11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) értelmében az elektronikus tigyintézést biztositd
szerveknek, igy a helyi 6nkormdnyzatoknak, valamint a polgarmesteri hivataloknak méasolatkészitési
szabdlyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell készitenie és kozzé tennie. A Torvény és a Rendelet
alapjén, a Tamdsi Kéz6s Onkorményzati Hivatalra (a tovabbiakban: KOH), mint Tamasi varos, Ertény
és Koppanyszantd kozségek dnkorményzatainak a miikodésével, valamint a polgarmester vagy a
jegyz6 feladat- és hatdskorébe tartozd tigyek déntésre vald el6készitésével és végrehajtdsaval
kapcsolatos feladatait ellatd szervre az elektronikus masolatkészités rendjét a kdvetkezék szerint

hatarozom meg:
1. A Szabdlyzat hatdlya

Jelen Szabadlyzat kiterjed Tamasi Vdros Onkormanyzata (tovébbiakban: énkorményzat) és a KOH
személyi allomanyanak azon tagjaira, akik barmilyen modon részt vesznek a Rendelet 55. §, 57. §,
121. § és 122. §-a szerinti mdsolatkészités folyamataban. Masolatkészités alatt egyarant érteni kell
a papiralapu dokumentumrdl elektronikus uton toérténé masolatkészitést, valamint az elektronikus
irat hiteles papiralapu irattd térténd atalakitasat.

2. A masolatkészités miszaki feltételei és eljarasi rendje

2.1. Amaésolat készitést a KOH-nél taldlhatd, s arra alkalmas fénymasold/szkennelé berendezésekkel
kell és lehet eldallitani.

2.2. A papiralapt dokumentumrdl torténd digitalizalds sordn biztositani kell a papiralapi
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az
alairds vagy bélyegz6 elhelyezését kovetden az elektronikus mdsolaton tett - médositds érzékelhets

legyen.

2.3. A papiralapi dokumentumrol torténd digitalizalas sordn a masolatkészité elkésziti az
elektronikus masolatot, azaz a 3.1. pontban felsorolt eszkdzok valamelyikével szkenneli a papiralapt
dokumentumot .pdf formdtumba. Ezt kovet6en megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat (a létrehozott .pdf fajlformatumu fdjl) képi vagy tartalmi megfelelését,
Ellendrzés utdn az elektronikus masolatot elldtja hitelesitési zaradékkal.

2.4. Ha a papiralapt dokumentum tulajdonsdgai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapt dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolaton - a fenti Iépéseken tul - azt is fel kell
tintetni, hogy a masolat a digitalizalds alapjaul szolgald papiralapt dokumentum mely részét, illetve
a dokumentumban foglalt informaciétartalmat milyen korlatozéssal tartalmazza.

3. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

3.1 Az elektronikus irat hiteles papiralapt irattd torténdé alakitdsa soran biztositani kell az
elektronikus dokumentum és a papiralapi masolat képi megfelelését. Elektronikus irat hiteles
papiralapu irattd torténd alakitdasa sordn a madsolatkészité a masolat elkészitését megel6zéen
ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldirds és a mdsolatkészités id6pontja kdzott



megvaltozott-e, tovabba hogy az alairas idépontjaban a dokumentumot hitelessé tevé tandsitvany
érvényes volt-e; amennyiben az ellenérzés megerdsiti a dokumentum véltozatlansagat és az aldirds
érvényességét, gy az elektronikus iratot kinyomtatja. A nyomtatast kbvetGen meggyéz&dik arrdl,
hogy az elektronikus kézokiraton az elektronikus alairas lenyomata, az elektronikus kézokiratnak
nem mindsilé iraton a hitelesitési zaradék és az elektronikus aldiras megtaldlhaté. A papiralapu

masolaton feltiinteti a mdsolat készités idépontjat.

3.2. Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem
készithet, vagy a készitett papiralapt masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum teljes
tartalmat, dgy a mdsolatkészité papiralapl kivonatot készit az elektronikus dokumentumrdl. A
masolatkészit6 ilyen esetben mas elektronikus ligyintézést biztositd szerv vagy az lUgyfél szamaéra
biztositja az elektronikus dokumentum megismerését.

4. A masolatkészitéshez kapcsolddé felelGsségi kérdések

A masolatkészité felelGsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetéen mind az eredeti, mind a masolt
dokumentumnak az ligyintézd részére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért. A masolatkészitd
felel6s a Torvényben és a Rendeletben foglalt - a masolatkészitésre vonatkozd - hataridék

betartdsdért.

5. Z&ard rendelkezések

Jelen Szabalyzat 2019. aprilis 1. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Tamasi, 2019. aprilis 1.




