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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok éltaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL torveny 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus lgyintézés részletszabalyair6l szo6l6 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az alédbbi
szabalyzatot (a tovdbbiakban: Szabalyzat) adjuk ki:

I. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szabalyzat hatilya

L.1. A Szablyzat szervi hatdlya Gy6r Megyei Jogli Véaros Onkorményzatara (réviden: Onk.)
¢s Gy6r Megyei Jogli Véaros Polgarmesteri Hivataldra (r6viden: Hiv.) (a tovdbbiakban egyiitt:
Szervezet) terjed ki.
1.2. A Szabélyzat személyi hatdlya kiterjed a Szervezet tisztségviseldjére, koztisztvisel6jére,
munkavallal6jara, valamint tigykezelGjére.
1.3. A Szabalyzat targyi hatalya

a) papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolat, valamint

b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapi masolat

készitésére terjed ki.

2. Ertelmezé rendelkezések

2.1. Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)
€)

g)

Digitalizalt irat: a papiralapu iratr6l a Szervezet altal hasznalt digitalizald eszkézon
készitett, még hitelesnek nem mindsiil6 elektronikus masolat.
Egyezés megéllapitdsa: az eredeti és a digitalizalt vagy nyomtatott példany képi és
tartalmi megfelelésének megéllapitasa.
Elektronikus irat: olyan elektronikus dokumentum, melynek funkcidja adat irasjeggyel
¢s szamjeggyel valo rogzitése, azzal, hogy a szévegen kiviil érzékelhetSen kizarolag
olyan egyeb informéciokat foglal magiban, melyek azonositdsat (pl. fejléc), és a
kénnyebb megértését (pl. bra) szolgaljdk.
Fajl: egy elektronikus egységben foglalt adattartalom.
Irat: a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo
1995. évi LXVL torvény 3. § c) pontjdban, vagy ezen jogszabaly helyébe 1épd
jogszabalyban meghatarozott fogalom
Masolat: a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirsl
sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 35. pontjdban vagy ezen jogszabaly
helyébe 1ép0 jogszabalyban meghatdrozott fogalom.
Hiteles mésolatkészités:
ga) a Szervezethez ¢érkezett vagy a Szervezetnél keletkezé barmely
elektronikus iratrél térténd, a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 35.
pontja, vagy ezen jogszabaly helyébe 1ép6 jogszabaly alapjan hitelesnek
mindsiild masolatkészités, beleértve az elektronikus irat iigyintézési célu
papiralapu irattd alakitasat is, valamint



gb) a Szervezethez érkezett vagy a Szervezetnél keletkezd papiralapu iratr6l
torténd a 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 2. § 35. pontja, vagy ezen
jogszabaly helyébe 1épd jogszabaly alapjan hitelesnek mindsiilé elektronikus
masolatkészités, beleértve a Szervezet altal papiralapon kiadményozott iratrél
elektronikus formara alakitast.
h) Masolatkészité: jelen Szabélyzat 4.1. pontja szerinti hiteles masolatkészités 1-3.
lépéseinek elvégzésére feljogositott személy.
i) Papiralapu irat: az elektronikus iratr6]l nyomatképzé eszkézzel (nyomtatoval,
multifunkcids eszkdzzel) készitett papiralapt irat.
J) Szervezeten belili ligyintézés: a Szervezet barmely szervezeti egységének iigyintézése
soran keletkezett iratnak mas szervezeti egységnél térténd felhasznaldsa.
k) Tisztségviselé: a polgarmester, az alpolgarmester, az dnkorményzati (f6)tanacsadd,
polgarmesteri biztos, a jegyz0, valamint az aljegyz6.

3. A masolatkészitésre feljogositottak kore és azzal kapcsolatos felel6sségi korok

3.1. A tisztségviselé a Szervezet vonatkozéasaban, a Jogi és Onkormanyzati Osztaly, valamint
a tisztségviseld titkarsaganak koztisztvisel6je az Onk. vonatkozasaban, a szervezeti egység
koztisztvisel6je, munkavallaloja az adott szervezeti egységet érintden a Hiv. vonatkozaséban
masolatkészitdi jogkdrrel rendelkezik.

3.2. A mésolatkészités és a hitelesités elvalik egymast6l, a mésolatkészit6i feljogositasnak
nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdr megléte.

II. FEJEZET
MASOLATKESZITES FOLYAMATA
4. A hiteles masolatkészités lépései
4.1. A hiteles mésolat elkészitése a kovetkezd 1épéseket foglalja magaba:
digitalizalas vagy papiralapu irattd alakités;
egyezés megallapitisa;

zaradékkal torténd ellatds, valamint
hitelesités.

-

5. Papiralapi irat dtalakitisa hiteles elektronikus iratta

5.1. Az irat digitalizalasa
5.1.1. A papiralapt iratr6l a Szervezet digitalizald eszkozén készithetd digitalizalt irat.
Az egy egységnek tekintett irat egy f4jlla digitalizalando.
5.1.2. A digitalizalds sordn a papiralapu iratrol legaldbb 200 dpi felbontidst PDF
formatumu allomanyt kell készitenie a masolatkészitonek.
5.1.3. Nem digitalizalhatd
a) a mindsitett irat a mindsitett adat kezelésére vonatkozé engedély hianyaban,



b) azon a kiildemény, melyek elektronikus iratta torténd 4talakitésa technikai okbol
nem lehetséges,

c) azon hatdsdgi eljards sordn keletkezett irat, melyek a cimzett rendelkezési
nyilvantartdsaban régzitett dontése alapjan nem digitalizalhato, kivéve, ha elektronikus
ugyintézésre kotelezett szerv.

5.1.4. Amennyiben a digitalizdland6 irat a terjedelme miatt egy fijlba nem
digitalizalhat6, a mdsolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithetd.
Ebben az esetben lap- és oldalszamozassal (pl.1/2, 2/2) beazonosithaténak kell lennie.

5.2. Egyezés megallapitasa
5.2.1. A masolatkészitdnek meg kell gy6zO6dnie a digitalizalt irat és az eredeti
papiralapi irat tartalmdnak egyezésérdl. Az egyezés megallapitisanak feltétele a
digitalizalt tartalom olvashatdsaga.
5.2.2. Az egyezés megdllapitdsa oldalanként torténik. Az egyezést a masolatkészitd
allapitja meg.
5.2.3. Ahol a papiralapti irat esetében a szines abrdzoldsnak jelent8sége van, ott a
masolatkészités kizarélag szines digitalizalas Gtjan torténhet.
5.2.4. Amennyiben a kepi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitisira nem alkalmas
digitalizalt iratot térolnie kell a masolatkészitének.
5.2.5. Amennyiben a papiralapt iratr6l nem készitheté olyan digitalizalt irat, amellyel
az egyezés megallapithatd, az iratr6l kizarolag a II1. fejezet szerinti kivonat késziil.

5.3. Zaradékolas
5.3.1. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zéaradékkal latja el a
masolatkészito.
5.3.2. A zaradek - elektronikus csatolasa lehetdségének hidnyaban - a papiralapu
irathoz csatoland6é kiegészitd iratrészként. Amennyiben a hitelesség igazolasara
szolgalé zéaradék elektronikus csatoldsa nem biztositott, (igy a zaradékot az irat
fénymasolt példanyénak lehet6ség szerint felsé sarkdn, bélyegzd formdjaban kell
elhelyezni, majd a masolatkészitének gondoskodni kell annak digitalizalasarol.
5.3.3. A zéradékban szerepelnie kell: ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd.”
szovegnek.
5.3.4. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezendé informécié nem tartalmazza a
kiadményozasi szabalyzatban elektronikus kiadméanyozasra feljogositottnak a nevét, a
Szervezet megnevezését, gy 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 alkalmazhat6
a) a kiadmanyozasi szabalyzatban elektronikus kiadményozésra feljogositottnak az
elektronikus ligyintézési szolgaltatdsok nyujtasira felhasznalhaté elektronikus
alairashoz és bélyegz6hoz kapcsolodo kovetelményekr6l sz6ld6 Korm. rendelet
szabalyainak megfelel6 elektronikus aldirasa,
b) a kiadmanyozisi szabdlyzatban elektronikus kiadmanyozasra feljogositott
azonositasa alapjan a Korm. rendelet 113. §-a szerinti azonositdsra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités, vagy
¢) a kiadméanyozasi szabdlyzatban elektronikus kiadméanyozésra feljogositott személy
feliigyeletével az Onk. vagy a Hiv. nevére szolé, az elektronikus ligyintézési
szolgaltatdsok nyujtdsara felhasznilhaté elektronikus aldirdshoz és bélyegz6hoz
kapcsolédé  kovetelményekrél sz6l6  Korm. rendelet szabalyainak megfeleld
elektronikus bélyegzé elhelyezése.



5.5. Nagy terjedelmi papiralapu iratrol torténé hiteles masolatkészités
Amennyiben az eredeti papiralapi iratrdl annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalds, valamennyi részrél kiilon hiteles
masolatot kell készitenie a masolatkészitének, és valamennyi hiteles masolat zaradékaban fel
kell tiintetni az eredeti irat megnevezését (beazonositdsat), a mésolt iratrész pontos
beazonositasat azzal, hogy az egész papiralapt irat hany részben keriilt digitalizalasra és hogy
az adott rész hanyadik egységét képezi, valamint a masolattal lefedett terjedelmet.
5.6. A hiteles elektronikus masolatok taroldsa, nyilvantartasa
5.6.1. A hiteles mésolatkészités sordn késziils esetleges munkakézi elektronikus iratot a
hiteles masolat elkésziiltét kévetden haladéktalanul torli a masolatkészitd.
5.6.2. A végleges hiteles elektronikus mésolatot a szervezeti egység Héziizemeltetési
Osztaly vezetdje 4ltal kijeldlt konyvtaraban (a belsé halézaton, pl. TOP szerver), kiilén
mappdban kell térolni, és a nem selejtezhetd irat kivételével, a papiralapt irat megérzési
idejének lejartdt kovetden az ligyirat selejtezésekor haladéktalanul térdlni kell annak,
akinek az irat az ligyirata.
5.6.3. A madsolatok nyilvantartdsira, Orzésére, selejtezésére, levéltarba addsira
egyebekben a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a magéanlevéltdri anyag védelmérél
sz6l6 1995. évi LXVI torvény, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, az elektronikus forméaban
tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljardsrendjérdl és miiszaki kdvetelményeirdl sz6lo
34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet rendelkezései az irdnyaddak, tovibba az ezen
jogszabalyok helyébe 1épd jogszabalyok.
5.7. A hiteles masolatkészitésre egyebekben a Korm. rendeletben foglaltak az iranyadoéak.

6. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa

6.1.Nyomtatott papiralapu irat elGallitdsa
6.1.1. Az elektronikus iratrol nyomtatott papiralapu irat a Szervezet hasznalatban 1évé
nyomatképzd eszkozén készithetd. A nyomatképzd eszkozok nyilvantartdsat az 1.
fuggelék tartalmazza, melynek naprakészen tartdsarol az Informatikai Csoport vezetéje
gondoskodik.
6.1.2. A tobb oldalb6l 4llé nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat
biztositani kell.
6.1.3. Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Szervezeten beliili ligyintézésben keriil felhasznaldsra és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok sszetlizésével biztosithatd.
6.1.4. Amennyiben a nyomtatott papiralapi irat a Szervezeten kiviil is felhasznalasra
keriil, vagy az elektronikus irat hozzaférhetésége nem biztosithatd, az §sszetartozas
biztositasdhoz a lapok Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell az alabbiak
szerint:
a) a nyomtatott papiralapu irat elsd oldalan fel kell tiintetni lap- és oldalszdmozassal

(pl. 172, 2/2), és

b) a masolatkészitének minden oldalt szignélnia kell.
6.1.5. Amennyiben a Szervezeten beliili ligyintézésre szdnt nyomtatott papiralapu irat
kiils6 felhasznélasa valik sziikségessé, az Osszetartozds igazolasat - az eredeti irattal
val6 Osszevetés alapjan - a mésolatkészitésre jogosult utélagosan is elvégezheti.

6.2. Egyezdség megallapitasa
6.2.1. A masolatkészitének meg kell gyézddnie a nyomtatott papiralapi irat és az
eredeti elektronikus irat tartalmdnak egyezésér6l. Amennyiben az egyezés
megallapithatd, abban az esetben hitelesithet a masolat.



6.2.2. Az egyezés megallapitdsa oldalanként torténik. Egyezést igazol6 hiteles masolat
csak az egyezés megallapithatosaga esetén készithetd.
6.2.3. Ahol az elektronikus irat esetében a szines abrazolasnak jelentsége van, ott a
nyomatkészités kizarolag szines nyomtatds Gtjan térténhet.
6.2.4. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatést
meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasira nem
alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg kell semmisitenie a méasolatkészitének.
6.2.5. Amennyiben az elektronikus iratré] nem készithetd olyan nyomtatott papiralapt
irat, amellyel az egyezés megallapithato, akkor az iratrél a II1. fejezet szerinti kivonatot
kell a masolatkészitdnek késziteni, ennek feltétele, hogy az elektronikus irat tartalma a
masolatkészité szdméra értelmezhetd legyen, melyr6l a papiralapu iratra feljegyzést
készit a masolatkészito.
6.2.6. Amennyiben az irat tartalma a masolatkészité sziméara nem értelmezhetd, az erre
vonatkozé megéllapitast papiralapt feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat
elérhetéségenek feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhat6sag ezt igényli, az
ilyen elektronikus irat adathordozéra menthetd €s a feljegyzéshez ebben a formaban
csatolandoé.

6.3. Zaradékolas
6.3.1. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot ziradékkal kell ellatnia a
masolatkészitonek. A zaradékot zaradékolo bélyegziével kell helyezni.
6.3.2. A zéradékban szerepelnie kell:
a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglalttal egyez6 tartalmi irat.” szévegnek
b) a masolatkészités idépontjanak,
¢) a masolatkészitd tisztségviseld titulusat, vagy a mdsolatkészits szervezeti egység
megnevezését (szervezeti egység bélyegzdjének feltiintetésével),
d) iktatészamnak, valamint
e) oldalszdmnak.

6.4. Hitelesités

A nyomtatott és zaradekolt papiralapt iratot - elektronikus irattal torténé egyezése esetén - a
kiadmanyozasi szabalyzatban kiadmanyozasra feljogositott személyes alairdsaval és
bélyegzdvel hitelesiti.

6.5. A hiteles papiralapt masolatok tdrolasa, nyilvantartdsa
A hiteles papiralapi mésolat azon példanya, amely nem keriil kiilsé szervnél vagy személynél

felhaszndlasra, az Iratkezelési Szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen kell kezelni.

6.6. A masolatkészitésre egyebekben a polgari perrendtartasrol sz6l6 térvényben, valamint a
Korm. rendeletben foglaltak az iranyadoak.

III. FEJEZET
KIVONAT KESZITESE
7. Kivonatok készitésének kozos szabalyai
Papiralapt iratrél kivonatos elektronikus maésolat és elektronikus iratr6l kivonatos papir
masolat abban az esetben készithetd, ha a kivonatbdl legalabb az eredeti irat kiadmanyozdja,

kiadmanyozasanak kelte és a dokumentum beazonositdsdhoz szikséges egyéb adatok,
valamint a kivonattal tanusitani kivant tartalma megallapithat6ak.



8. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

8.1. Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend6, ha a papir technikai
jellemzdi (igy kiilondsen mérete, atlathatdsaga vagy nagy finomsaga képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megéllapithatosagat biztositd digitalizalt
irat elkészitésére.

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

9. Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

9.1. Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (igy kiilondsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megéllapithatdsagat
biztosité nyomtatott irat elkészitésére.

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

IV. FEJEZET

ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2020. januar 1. napjan 1ép hatalyba.

Gyo0r, 2019. december 30.



1. figgelék az E/2/2019. (X11.30.) szabélyzathoz
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