A PILISCSABAI POLGARMESTERI HIVATAL 2/2024. SZAMU SZABALYZATA A MASOLATKESZITES
RENDJEROL
Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok ditaldnos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII.
torvény (a tovabbiakban: Torvény) €s az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairél sz6l6 451/2016
(XI1.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) alapjan a Piliscsabai Polgarmesteri Hivatalra (a
tovabbiakban: Hivatal), mint Piliscsaba Varos Onkormanyzatanak miikodésével, valamint a polgarmester
és a jegyz0 feladat- és hataskorébe tartozd iigyek dontésre vald el6készitésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatait ellat6 szervre a masolatkészités rendjét a kovetkez6k szerint hatdrozom meg:

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat célja

L1 A Torvény 1. § 17. pont b) alpontja alapjdan a helyi onkorményzat - igy Piliscsaba Varos
Onkormanyzata — elektronikus iigyintézést biztositd szerv.

1.2. A Rendelet 55. § (8) bekezdése eldirja a madsolatkészitési szabédlyzat (a tovéabbiakban:
Szabdlyzat) készitését és kozzétételét az elektronikus iigyintézést biztositd szerv szamara.

1.3, A Szabélyzat célja, hogy rogzitse a Hivatal altal alkalmazott 6nkormanyzati ASP rendszer
alrendszerét képez6 ASP 2.0 Iratkezeld Szakrendszer hasznalata soran megvaldsulé elektronikus
masolatkészités eljarasi €s miiszaki feltételeit, a masolatkészitésre feljogositott személyek korét és a
masolatkészitéshez kapcsolddo feleldsségi kérdéseket.

2. A szabdalyzat hatalya

2:1; Jelen Szabalyzat kiterjed a Hivatal személyi allomanyanak azon tagjaira, akik barmilyen médon
részt vesznek a Rendelet 55. §, 57. §, 121. § és 122. §-a szerinti mésolatkészités folyamataban.

2.2; Masolatkészités alatt egyardnt érteni kell a papiralapi dokumentumrdl elektronikus tton torténd
masolatkészitést, valamint az elektronikus irat hiteles papiralapt iratta térténd atalakitasat.

3. A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

3.1. Masolatkészitésre jogosult a Hivatalndl keletkezé iratok esetében a polgarmester, az
alpolgarmester, a jegyz0, az aljegyz0, az osztidlyok vezet®i, az adott iigy iigyintézbje, valamint az
Igazgatasi Osztély iktatést végzo ligyintézoi.

II. A MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI ES ELJARASI RENDJE

1. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje

1.1. A masolatkészités miiszaki feltételei

Eszk6z megnevezése: Kyocera TASKalfa Kyocera TASKalfa Kyocera TASKalfa
3051ci 3252ci 3051ci

Tipusa/Modelszam: 7135 7792 7137

Darabszéma: 1 1 1

Helyiség/Irodaszam: Ugyfélszolgalat Adéiroda Titkarsag

1.2. Ezen eszkozok a Hivatal székhelyén (2081 Piliscsaba, Kinizsi utca 1-3.) vannak elhelyezve. A fenti
masolatkészitd rendszerek Rendelet szerinti kovetelményeknek valé megfeleloségét a Kyocera hivatalos
weboldaldn (www.kyocera.com,) talalhat6 technikai leirasok igazoljak.

1.3. A masolatkészitoé rendszer elemét képezd, az elektronikus alairds létrehozasat lehetévé tevs, ASP
iratkezel6 rendszerekre, illetve az ASP rendszerén kiviili minésitett elektronikus alairast lehetdvé tevd
eszkozre vonatkozo eldirasok a Hivatal Elektronikus aldirasokrdl és idébélyegz6 hasznalatardl szolé
szabalyzataban keriilnek rogzitésre.

2. A papiralapi dokumentumro6l torténé digitalizalas eljarasi rendje

2.1. A papiralapu dokumentumrdl torténé digitalizalas soran biztositani kell a papiralapti dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az aldirds vagy bélyegz6
elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett - mddositas érzékelhetd legyen.

A Hivatal altal hasznalt nkorményzati ASP szoftver fejlesztése kovetkeztében az iratkezel6 szakrendszer
altal lehet6ség van hiteles masolat készitésére, melynek a menete a kovetkezo:



2.2. A masolatkészitének a papir alapu irat elektronikus képérél kell meggy6z6dnie, hogy megfelel az
eredetinek, majd elektronikus alairassal, zaradékkal és id6bélyeggel elldtnia. Az ASP iratkezeld
szakrendszerben a csatolméanyokban érhet6 el a hiteles masolat készitése funkci6. (1. szdmai fiiggelék 1.
kép)

2.3. Papiralapt dokumentumrdl torténd digitalizalas soran a masolat készitéje elkésziti az elektronikus
mésolatot, azaz a 4.1. pontban felsorolt eszk6zok valamelyikével szkenneli a papiralapi dokumentumot
pdf formatumba, megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi €és tartalmi
megfelelését, majd ellatia az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal és elektronikus
dokumentumbhitelesitési megoldassal hitelesiti vagy amennyiben az idopont feltlintetése sziikséges, azt
elektronikus id6bélyegzével latja el. (1. szamii fiiggelék 2. kép)

2.4. Képi megfelelés (1. szamil fiiggelék 2. kép)

A képi megfelelés gombra kattintva felugrik egy ablak, amelyben sziikséges megerdsiteni, hogy a
felhasznald hiteles masolatot szeretne 1étrehozni a f4jlrél és meger6siti, hogy amit lat, az képileg megfelel
a papir alapu dokumentumnak. A Rendben gombra kattintva legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j
pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 elektronikus aldirasaval és idébélyeggel keriil elallitasra - ez
a fajl lesz a kijelolt csatolmany 1j verzidja, a Hiteles mez0 értéke Igenre valtozik.

A hitelesitési zaradék tartalmazza az alabbiakat:
HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6 hiteles masolat.

Iktatoszam: #iktatoszam vagy erkezetoszam

Masolatkészitd szervezet: (térzsadatbdl kinyerve)

Masolat hitelesitését végzo személy (nem mddosithat6, belépett ASP user):

Masolatkészités idépontja: (éé€.hh.nn. 0o:pp)

Masolatkészitd rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése)

Masolatkészitd rendszer verziészama: (ASP.Irat pontos verziészama)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (torzsadatbdl kinyerve):

Masolatkészitési szabalyzat verziészama (térzsadatbodl kinyerve):

Masolatkészitési rend elérhet6sége (torzsadatbol kinyerve):

Figyelem! Ha nincs iktatszam, ugy az lktatdszam felirat helyett Erkeztetdszam jelenik meg.

2.5. Tartalmi megfelelés (1. szdmu fiiggelék 2. kép)

A tartalmi megfelelés gombra Kattintva felugrik egy ablak, melyben a felhasznalé megadhatja, hogy
milyen a tartalmi megfelelés: Kivonat vagy Részleges masolat.

2.6. Abban az esetben, ha a mésolatkészité a kivonatot vélasztja, akkor a hitelesitési zaradék az alabbiakat
tartalmazza:

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:(ez a rész a szabad sz6veges, felhasznal6 éltal kitoltendd rész)

Iktatészam:

Masolatkészit6 szervezet: (térzsadatbol kinyerve)

Masolat hitelesitését végzo személy (nem mddosithato, belépett ASP user):
Masolatkészités idépontja: (é€€.hh.nn oo:pp)

Masolatkészitd rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezeése)
Masolatkészitd rendszer verzidszama: (ASP.Irat pontos verzidészama)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (térzsadatbdl kinyerve):
Masolatkészitési szabalyzat verziészama (térzsadatbol kinyerve):
Masolatkészitési rend elérhetdsége (torzsadatbdl kinyerve):

2.7. A masolatkészitd elektronikus kivonatot készithet a papiralapi dokumentumrél, a masolaton rogzitve
azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaci6tartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza, ilyenkor a zéradékon ezt tételesen
rogzitenie kell.

2.8. Abban az esetben, ha a masolatkészit6 a részleges masolatot valasztja ki, akkor a hitelesitési zaradék
az alabbiakat foglalja magaba:



HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az aldbbiak
szerint részben tartalmazza: (ez a rész a szabad szoveges, felhasznalo6 altal kit6ltend6 rész)

Iktat6szam:

Masolatkészitd szervezet: (térzsadatbol kinyerve)

Masolat hitelesitését végzo személy (nem mddosithato, belépett ASP user):
Maésolatkészités idopontja: (€é€.hh.nn. oo:pp)

Maésolatkészitd rendszer megnevezése: (ASP.Irat pontos megnevezése)
Masolatkészitd rendszer verzidszama: (ASP.Irat pontos verziészama)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése (torzsadatbol kinyerve):
Masolatkészitési szabalyzat verzioszama (térzsadatbdl kinyerve):
Masolatkészitési rend elérhetdsége (torzsadatbdl kinyerve):

3. Azelektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

3.1. Az elektronikus irat hiteles papiralapt irattd torténdé alakitdsa sordn biztositani kell az
elektronikus dokumentum €s a papiralapt masolat képi és tartalmi megfelelését.

3.2 Elektronikus irat hiteles papiralapt irattd torténd alakitdsa soran:

3.2.1. a masolatkészitd el6szor a masolat elkészitését megeldzden ellendrzi, hogy az eredeti
elektronikus irat az aldirds és a masolatkészités idépontja kozott megvaltozott-e, tovabba
hogy az alairas idépontjaban a dokumentumot hitelessé tev tantisitvany érvényes volt-e.

3.2.2. amennyiben a fenti ellenérzés megerésiti a dokumentum véltozatlansagat €s az aldiras
érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja a 1.1. pontban szereplé valamelyik
eszkozre.

3.2.3. végiil a nyomtatast kovetden meggy6z8dik arrdl, hogy az iraton: az elektronikus alairds
lenyomata, az eredeti kiadményozdé személy, az elektronikus ligyintézést biztosité szerv
neve €s az alairas idépontja megjelenik-e.

3.3. A masolaton fel kell tiintetni a masolat készités idopontjét és hitelesiteni kell. ,,Az elektronikus
dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmui irat” szovegii hitelesitési zaradékkal, az tigyintéz6 alairja
¢s bélyegzonyomattal latja el.

3.4. Ha az elektronikus dokumentum jellemzoéire tekintettel arrdl papiralapi mésolat nem készithet6,

vagy a készitett papiralapii masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum teljes tartalmat, akkor
kivonatot kell késziteni a nevezett iratrol.

4. A masolatkészitéshez kapcsolodé felel6sségi kérdések

4.1. A masolatkészitd kizardlag jelen Szabdlyzatban meghatarozott eszkozok segitségével készithet
masolatot, ami soran koteles betartani az eljaréasi rend el6irésait.

4.2. A masolatkészitd a fentieken til feleldsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetdéen mind az eredeti, mind a masolt dokumentumnak az
ligyintéz6 részére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért. A masolatkészit6 felelés a Torvényben és a
Rendeletben foglalt - a masolatkészitésre vonatkozd - el6irasok maradéktalan betartasaért. (1. szdmui
fiiggelék 3. kép és 4. kép)

4.3. Az ASP rendszerben torténd elektronikus hitelesités és digitalis alairds hasznalatdhoz valo
jogosultsag kiosztasat az Igazgatdsi Osztaly iktatast végz0 iigyintéz6i, mint az ASP Iratkezeld
szakrendszer adminisztratorai végzik, a jogosultsagok kiosztasaért az Aljegyz6 felel.

5. Zar6 rendelkezések

Jelen szabalyzat 2024. junius 1. napjan lép hatalyba, megismertetése €s kozzététele elektronikusan és
nyilvanosan torténik.

Piliscsaba, 2024. majus 31.
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