Bonyhadi Kizos Onkormanyzati Hivatal J egyzbjének
5/2019. (IV.1.) utasitisa
a Bonyhadi Kéziés Onkormanyzati Hivatal
Elektronikus masolatkészitési szabalyzatarol

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok dltaldnos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.), valamint az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairol szolo 45112016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) alapjan, a
Bonyh4di Koéz6s Onkormanyzati Hivatalra (a tovébbiakban: BKOH), mint Bonyhad Véros,
Bonyhddvarasd Ko6zség, Griboc Kozség, Izmény Kozség, Kisdorog Kozség, Kismanyok
Kozség, Kisvejke Kozség, Mbcsény Kozség, Véralja Kozség Onkormanyzatainak a
mitkodésével, valamint a polgdrmester vagy a jegyzd feladat- és hatiskdrébe tartozé iigyek
dontésre valo el6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatait ellato szervre (M6tv. 84.
§ (1) bekezdése) az elektronikus masolatkészités rendjét a ko vetkezok szerint hatdrozom meg:

) ) L. fejezet )
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

1.1 Az E-ligyintézési tv. 1. § 17. pont 1)) alpontja alapjan, a helyi 6nkorméanyzat — igy Bonyhad
Viros, Bonyhddvarasd Koézség, Graboc Kozség, Izmény Kozség, Kisdorog Kozség,
Kismanyok Kozség, Kisvejke Kozség, Mbcsény Kozség, Varalja Kozség Onkorméanyzatai
- elektronikus {ligyintézést biztosité szerv, tovabba az E-ligyintézési tv. 1. § 17a. pontja
alapjan, a helyi énkorményzatok mellett a BKOH is elektronikus tigyintézésre kotelezett
szerv.

1.2 A Vhr. 55. § (8) bekezdése eldirja masolatkészitési szabalyzat készitését és kozzétételét az
elektronikus tigyintézést biztositd szervek szamadra.

1.3 Az elektronikus masolatkészitési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy
rogzitse a BKOH 4dltal alkalmazott elektronikus mésolatkészités eljarasi és miiszaki
feltételeit, a masolatkészitésre feljogositott személyek korét és a mdsolatkészitéshez
kapcsolodé felelosségi kérdéseket. E szabélyzat verziészdma: 1.0

2. A szabalyzat hatalya

2.1 A szabélyzat hatalya kiterjed a BKOH személyi lloméanyénak azon tagjaira, akik részt
vesznek a Vhr, 55. §-a, 121. §-a és 122. §-a szerinti masolatkészités folyamatdban.

2.2 Masolatkészités alatt egyforman érteni kell a papiralapti dokumentumrél elektronikus uton
tortén6é masolatkészitést, tovabba az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasat.

3. A misolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Miésolatkészitésre a BKOH és onkorményzat koztisztviselsi, iigykezeldi és a Munka
Torvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkavallaléi jogosultak (a tovabbiakban: masolatkészit).

4. A masolatkészitéshez kapcsol6dé feleldsségi kérdések



4.1

4.2

4.3

6.1

6.2

A masolatkészité felelosséggel tartozik a maésolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kévetden mind az eredeti, mind a madsolat
ligyintéz0 részére torténé visszajuttatdsa, tovabbitdsa irant. A masolatkészité vagy a
kiadményozasra jogosult altal elkovetett fegyelmi vétség esetén a kozszolgalati
tisztvisel6krol sz6l6 2011. évi CXCIX. torvényben foglalt fegyelmi felel9sségi szabalyok
az iranyadok.

A mésolatkészit6 felelds a jogszabalyban eléirt tigyintézési hataridé érvényesiiléséért.

A masolatkészitd rendszer részét képezd ASP iratkezeld szakrendszerben valo elektronikus
hitelesités és digitalis alairas hasznalatahoz val6 jogosultsag kiosztasaért az ASP iratkezel
szakrendszerének adminisztratora, mig a mdsolatkészitd rendszer egyéb szoftver és
hardverelemeinek megfelelé konfiguralasaért a rendszergazda felel.

IL. fejezet
MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI £S ELJARASI RENDJE

A masolatkészités miiszaki feltételei

A mésolatkészités a 2. mellékletben foglalt hardver, a hozzijuk tartozé szoftver
eszkdzokkel és helyszineken végezhets. A mellékletben szerepls, masolatkészité rendszer
részet képezd eszkdzok Vhr. szerinti kovetelményeknek valé megfelel6sségét az eszkoz
gyartojanak/forgalmazdjanak hivatalos weboldalan talalhaté technikai leirdsok igazoljak.

Papiralapi dokumentum digitalizildsanak eljarasrendje

Papiralapi dokumentum digitalizalasa soran biztositani kell a papiralapt dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy minden — az aléiras
vagy bélyegzé elhelyezését kovetben az elektronikus masolaton tett — médositas
érzékelhetd legyen.

Papiralapti dokumentumrél t6rténd digitalizalas soran:

6.2.1 A masolatkészitd elkésziti az elektronikus masolatot, azaz az 2. mellékletben szerepl6

eszkdzok valamelyikének segitségével szkenneli a papiralapi dokumentumot hardver-
¢s szoftverfiiggetlen hordozhaté dokumentum formatumba (pdf), oly médon, hogy a
dokumentummal egyiitt utols6 oldalként szkenneli a 1. melléklet szerinti hitelesitési
zaradékot;

6.2.2 a masolatkészité megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat

képi vagy tartalmi megfelelését oldalanként;

6.2.3 a kiadményozésra jogosult BKOH dolgoz6 az ASP iratkezels szakrendszerben, a

NISZ Nemzeti Infokommunikacidés Szolgiltaté Zrt. 4ltal biztositott fokozott
biztonsagh szervezeti elektronikus alairasaval latja el az iratkezelébe csatolmanyként
valo feltdltésével, mely tartalmazza mellékletként az alaird nevét, egyedi azonositojat,



beosztdsat, szervezeti egységének megnevezését, a BKOH megnevezését és a
hitelesités id6pontjat;

6.2.4 aBKOH képviseletében a jegyzd, az dnkorményzatok képviseletében a polgarmester

6.3

6.4

7.1

7.2

7.3

a masolatot mindsitett elektronikus alairdsaval, sziikség esetén iddbélyegzével latja el.

Ha a papir alapu dokumentum tulajdonségai miatt az elektronikus mésolat nem tartalmazza
a papiralapu dokumentum teljes terjedelmét, gy a mésolaton — az el6bb felsoroltakon tul
— azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt
dokumentum mely részletét (pl. oldalszdm/lapok szdma) tartalmazza.

Abban az esetben, ha a szkennelésre keriild dokumentumban egy adott irat (megegyezd
tartalom ¢és képi megfelel6sség esetében) tobb példanyban taldlhaté meg, akkor elégséges
egy példanyt digitalizalni.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsanak eljarasrendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdsa soran biztositani kell a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Hiteles papiralapu maésolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkezd elektronikus iratrdl
készithetd.

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa soran a masolatkészito:

7.3.1 amadsolat elkészitését megel6zben ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az alairas

és a masolatkészités idGpontja kozdtt megvaltozott-e, tovabbd, hogy az alairas
idépontjaban az azt hitelessé tevd tanusitvany érvényes volt-¢;

7.3.2 amennyiben az ellenérzés megerositi a dokumentum valtozatlansagat és az alairas

érvényességét, Ugy az elektronikus iratot kinyomtatja a 2. mellékletben szerepld
eszk6zOk valamelyikének segitségével.

7.3.3 a nyomtatéast kdvetden meggy6zodik arr6l, hogy a kinyomtatott papir alapi mésolat

tartalmazza-e:

7.2.3.1 kiadméanyozott dokumentum esetén ziradékban az eredeti iratot kiadméanyozd
személy, valamint az elektronikus digyintézést biztositd szerv nevének és az
alairas idépontjénak széveges megjelenitését;

7.2.3.2 elektronikus  bélyegzbvel ellatott elektronikus dokumentum esetén a
bélyegzéhoz tartoz6 tanusitvany szerint a bélyegzé létrehoz6jat meghatirozo
adatokat;



7.3.4 akinyomtatott irat valamennyi oldaln elhelyezi ,,az elektronikus dokumentumban
foglaltakkal egyezé tartalmi irat” szovegezésii hitelesitési zaradékot, a
misolatkészités idépontjit, ,,Bonyhadi Kozos Onkormanyzati Hivatal” szdveget,
majd a masolatot aldirja és bélyegzényomattal latja el.

74 Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrl papiralapi mdsolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolatkészitd papiralapi kivonatot készit az
elektronikus dokumentumrdél. A masolatkészité ilyen esetben mas elektronikus figyintézést
biztositd szerv vagy az iigyfél szadmra biztositja az elektronikus dokumentum
megismerését.

, , 1L fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

8. E szabidlyzatot az E-ligyintézési tv. és a Vhr. eléirdsai alapjan az elektronikus tajékoztatés
szabélyai szerint — elektronikusan és nyilvanosan — kell kézzétenni.

9. Ezaszabalyzat 2019. éprilis 1-jén 1ép hatlyba.

Bonyhad 2019. aprilis 1.

/ Dr!Puskésné Dr. Szeg,hy PeDa
( jegyz6
\



1. melléklet a 5/2019 (IV. 1.) jegyzdi utasitdshoz

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus irat az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6
Masolatkészité szervezet elnevezése:

Hitelesitést végz6 személy neve és beosztasa:

masolat készités idopontja:

masolatkészitési szabalyzat megnevezése, verzioszama és elérhetdsége:
Irat egyedi azonosit6ja:

Elektronikus irat eredeti elérhetdsége:

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges
zaradékolds megjelenitését szolgilja.
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