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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

A Sarbogéardi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatat (a
tovabbiakban: Szabalyzat)

a) 2023. évi CIIL térvény a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyljtdsanak egyes
szabalyairdl (a tovabbiakban: Daptv.),

b) 2011. évi CXII. tdrvény az informécids onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol,

c) 2012. évi C. térvény a Biintetd Torvénykonyvrdl (Btk), adatvédelmi rendelkezések,

d) az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 rendelete a természetes szemelyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl,
valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil helyezésérdl,

e) 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
koévetelményeirdl,

f) 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeleta digitdlis 4llampolgarsdg egyes szabalyairol (a
tovabbiakban: Vhr.),

g) a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél szol6 3/2018. (11. 21.) BM rendelet,

h) a Hivatal Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint

i) aHivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata
figyelembevételével a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

L. A MASOLATKESZITES SORAN HASZNALT ERTELMEZO RENDELKEZESEK

a) kozérdekl adat: az allami vagy helyi onkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatéarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1év6 €s tevékenységére
vonatkozé vagy kozfeladatanak ellatasaval sszefiiggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ala
nem es, barmilyen médon vagy formaban régzitett informacié vagy ismeret, fliggetleniil
kezelésének moédjatol, o6nalld vagy gylijteményes jellegétdl, igy killondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is kiterjedd
értékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikodést szabalyozd jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodésra, a megkotott szerzGdésekre vonatkozo adat;

b) személyes adat: az érintettel kapcsolatba hozhaté adat - kiilondsen az érintett neve, azonositd
jele, valamint egy vagy tobb fizikai, fiziologiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis
azonossagara jellemzé ismeret -, valamint az adatbol levonhatod, az érintettre vonatkozd
kovetkeztetés;

c) iigyintéz6: az iigy intézésére kijelSlt személy, az ligy el6addja, aki az ligyet dontésre
elGkésziti;

d) egyiittmiikodd szerv: a Déaptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

e) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

f) képi megfelelés: a Vhr. 2. § 4. pontjdban meghatarozott fogalom;

g) masolatkészitd rendszer: a Vhr. 2. § 5. pontjadban meghatéirozott fogalom;
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h) metaadat: a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szol6 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott
fogalom;

i) papiralapi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkep,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval €s barmely eljarassal

keletkezett;
j) tartalmi megfelelés: a Vhr. 2. § 6. pontjadban meghatarozott fogalom.

II. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Bevezetés

1. A Hivatalban — az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatidval Osszhangban, azt kiegészitve -
szabalyozni kell az elektronikus iigyintézés folyamatait, az ezzel kapcsolatos feladatokat és
hataskdroket, az elektronikus iratok fogadasanak, kezelésének, tovabbitdsanak, tarolasanak
specialis szabalyait. A Déptv. és a Vhr. értelmében az elektronikus iigyintézést biztosito
szerveknek - igy a helyi dnkormanyzati hivataloknak - mdsolatkészitési szabalyzatot kell
késziteniiik.

A Szabalyzat célja

2. A Szabalyzat célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara vonatkozé szabalyok meghatdrozasa a Daptv. és a Vhr. rendelkezéseinek
figyelembevételével.

3. A Szabalyzat készitését, kozzétételét és tartalmi elemeit a Vhr. irja eld.

A Szabalyzat hatalya

4. A Szabélyzat targyi hatdlya a papiralapa dokumentumokrdl elektronikus tton tdrténd
masolatkészitésre, valamint az elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta alakitdséra terjed ki.

5. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatal vezetSjére, valamennyi koztisztviselGjére,
kdzszolgalati ligykezelSjére, munkavallaldjara. Masolatkészitésre és a masolat hitelesitésére a
Hivatal erre felhatalmazott (kijelolt) koztisztviselsi és Ugykezel6i (a tovabbiakban:
masolatkészit6) jogosultak.

viasolathésznési Szabaivzat 4



10.
11.

12.

13.

14.

15.

A masolatkészités feliigyelete

A Hivatal vezetSje (a tovabbiakban: jegyz6) kozvetleniil felelds a Szabalyzatban foglaltak
végrehajtasaért.
A jegyz6 az iligyintézés, az elektronikus és papir alapt iratkezelés feliigyeletével megbizott
vezetGként gondoskodik:

a) a Szabalyzat elkészitésérdl, évenkénti feliilvizsgalatardl, sziikség szerinti
modositasardl, kbzzétételérol,

b) a masolatkészitésben résztvevk feladatainak meghatarozasardl, a Szabalyzat
végrehajtisanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a szabalytalansagok megsziintetéserdl,

¢) aszemélyes adatok védelmérdl.

A masolatkészitéshez kapcsolodoé felelosségi szabalyok

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.

A maésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. fiiggelék hatarozza meg.

A maésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos moédositasokat az illetékes szervezeti
vezeté soron kivill kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles maésolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a Szabalyzat
modositasarol.

A masolatkészité kizardlag a Szabalyzat 15. pontjaban meghatérozott eszkdzok segitségével
készithet masolatot, ami sordn kételes betartani a 16-31. pontokban ismertetett eljarasi rendet.

A masolatkészit6 a fenticken tl felelGsséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett
iratbiztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetden mind az eredeti, mind
a masolat ligyintéz3 részére torténd visszajuttatasa, tovabbitasa irant.

A masolatkészito felelds a masolatkészitésre vonatkozo hataridok betartasaért.

A masolatkészités miiszaki feltételei

Masolatkészités az alabbi eszk6zOkkel és helyszineken végezhetd:

Eszkoz megnevezése, tipusa Eszkoz helye
fénymasolo Bizhub ¢ 250 1 Gazdasagi Osztaly
fénymasol6 Bizhub ¢ 300 i Hatésagi Osztaly

Masolaikeszitési Szatalyzai 5



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24.

IIL. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYALI

A Hivatalnal megtalalhat papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodd szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan - a 17. pontban foglalt kivétellel - hiteles elektronikus masolatta
kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szOvegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat az 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 DPI felbontast, szines PDF formatumd allomanyt kell
késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a keészitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tG1 nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tSbb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az iigyfél vagy az egyiittmiikod6 szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése eseten —a 17. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 19. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

Masolaikészités1 Szabalyzai 6



23.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésere
feljogositott munkatars a Vhr. 20. fejezetének figyelembevételével:

a) személyre sz0l6 elektronikus alairasaval vagy

b) elektronikus bélyegzével vagy

c¢) az iratkezeld szoftverbSl elérheté dokumentumbhitelesitési szolgaltatdssal hitelesiti a
masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy elSallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

IV. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az Daptv.
szerinti egyiittmiikddé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt nem is véllalta —
hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. fiiggelékben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék sz6vegét a 2. melléklet hatarozza meg.

A zéaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzicsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

V. INFORMACIOBIZTONSAG ES ADATVEDELEM

Informaciobiztonsag

A masolatkészités soran be kell tartani a Hivatal Informatikai Biztonsagi Szabélyzatat (és ezzel
egyiitt az adatvédelem céljabol létrehozott és dokumentdlt szabalyok, eljarasok megfelelve a
vonatkozo térvényi és rendeleti el6irasoknak).

A masolatkészités soran kovetni kell az informaciobiztonsag alapelveit: bizalmassag,
sértetlenség és rendelkezésre allas.

Masolatkészitési Szabalyza 7



34.

3s.

36.

37.
38.

Adatvédelem
Az informécidbiztonsag mellett az adatvédelmet is biztositani szilkséges a Hivatal
masolatkészitési folyamatai soran.

A masolatkészités sordn az adatvédelmet a Hivatal Adatkezelési és Adatvédelmi
Szabalyzatanak elirasai szerint sziikséges kezelni és végrehajtani.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat 2026. februar 1-jén 1ép hatélyba, egyidejiileg a korabban kiadott — azonos
targyu - szabalyzat hatalyat veszti.

A Szabélyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

A Szabalyzatot legalabb évente feliil kell vizsgélni, illetve sziikség esetén modositani kell.

Sarbogard, 2026. januar 31.

dr. Venicz Anita
jegyzo

Masolatkeszitési Szabalyzat 8



1. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus

kivonat

a) Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles masolat.

TKEATOSZAM e e e e e
Masolatkészit6 szervezet: Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti gys€g MEGNEVEZESE. iuiiirininiiireitias it ettt
Miésolat hitelesitését vEgzd SZemeEly NEVE: .......ouiuiiiiiiiiiiiii e

Misolatkészités idOpontja: = e (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Sarbogérdi Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama (vagy kiadasanak datuma):

Masolatkészitési szabalyzat elérhetOsége:

10
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b) Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo
papiralapi dokumentumot az alabbiak szerint részben

tartalmazza
TKEAtOSZAIN et e
Masolatkészitd szervezet: Séarbogardi Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti €ZYSEZ MEGNEVEZESE: e.iuiriiiiiinininii ettt ie ettt e et aae et
Misolat hitelesitését vEgzd sZemeély NEVE: ........ovviiiiiiiiiiiiiiii e
Masolatkészités idOpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési Szabalyzata
Mésolatkészitési szabélyzat verzioszama (vagy kiadasanak datuma):

Masolatkészitési szabalyzat elérhetdsége:

vidsolaikésrueési Szabalyzai
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¢) Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat az alabbi korlatozdsokkal tartalmazza

TKEAtOSZAIN. e e
Masolatkészito szervezet: Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal

Szervezeti egység MEGNEVEZESE. .eiiiuiiitiiinititia et e e et
Misolat hitelesitését vEgzO SZEMELY NEVE! ........oiiiiiiiiiiiiiiiii e i

Masolatkészités idBpontja: e (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Sarbogardi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata
Mésolatkészitési szabalyzat verziészama (vagy kiadasanak datuma):

Masolatkészitési szabalyzat elérhetOsége:

Masolaikéssitésy Szabalyza
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2. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmi
irat

Iktatdszam (ennek hidnyaban érkeztetSszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a

zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato): .......ccovevviiiiiiiiinnninnnnnn.

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozé adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal kiallitott
igazolason 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatérozé adat:

Papiralapi méasolat keltezése: Sarbogard, év hé nap.

Masolatkészitd szervezet megnevezése:

Szervezeti egység megnevezése:

Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végz személy bélyegzdlenyomata:

ftasolatkesziés) Szabalyzai
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A Masolatkészitési Szabalyzat szerinti masolat

hitelesitésére feljogositott személyek

1. figgelék

Masolathitelesitési Masolat- Masolat-
Sorszim jogosultsaggal rendelkezé | Masolatkészité | Masolatkészitd készitési készitési
személy (masolatkészitG) | szervezeti egysége beosztdsa jogosultsag jogosultsag
neve kezdete vége
L Farkasné Csondes Gazdasagi lgyintézé 2026. februar
Andrea Osztaly 1.
2. dr. Rauf Eva Hatosagi osztalyvezet6-| 2026. februar
Osztaly helyettes 1.
3.
4,
5.

Masolatkésziest Szl
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