Csanytelek Község Önkormányzata
és

a Csanyteleki Polgármesteri Hivatal

Másolatkészítési Szabályzata
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Bevezetés
Az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi CCXXII. törvény (a továbbiakban: Törvény) és az elektronikus ügyintézés részletszabályairól szóló 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a továbbiakban: Rendelet) értelmében az elektronikus ügyintézést biztosító szerveknek, így a helyi önkormányzatoknak, másolatkészítési szabályzatot (a továbbiakban: Szabályzat) kell készítenie és közzé tennie.

1. A Szabályzat hatálya

2.1. 
E Szabályzat hatálya Csanytelek Község Önkormányzata és a Csanyteleki Polgármesteri 
Hivatal 
személyi állományának azon tagjaira terjed ki, akik bármilyen módon részt vesznek a 
Rendelet 55. §-a, 121. §-a és 122. §-a szerinti másolatkészítés folyamatában.

2.2.
E Szabályzat

a) a Csanytelek Község Önkormányzata,
b) a Csanyteleki Polgármesteri Hivatal,
c) az Alsó-Tisza-menti Önkormányzati Társulás,
d) a Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat
nevében a 3. pontban jogosítottak eljárni.


Másolatkészítés alatt egyaránt érteni kell a papíralapú dokumentumról elektronikus úton 
történő 
másolatkészítést, valamint az elektronikus irat hiteles papíralapú irattá alakítását.

2. A másolatkészítéssel megbízott vagy arra feljogosított személyek köre 

Másolatkészítésre irodánként az alábbi személyek jogosultak (a továbbiakban: másolatkészítő).

	Srsz.
	Iroda / személy megnevezése
	Másolatkészítő neve

	1.
	Jegyzői Iroda
	Kató Pálné

	
	
	Bori Sándorné

	
	
	Ábelné Deák Anita

	
	
	Kecskeméti Dorottya

	2.
	Pénzügyi Iroda
	Tóth Józsefné

	
	
	Csányi László

	
	
	Tápainé Karkas Krisztina

	
	
	Gálné Gyöngyi Éva

	
	
	Mucsi Attila

	
	
	Törköly Jánosné

	
	
	Horváth Nikolett Bianka

	3.
	Szociális Iroda
	Patainé Gémes Tímea

	4.
	Polgármester 
	Forgó Henrik 

	5.
	Alsó-Tisza-menti Önkormányzati Társulási Tanács Elnöke
	Forgó Henrik

	6.
	Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat Elnöke
	Rostás László


3. A másolatkészítés műszaki feltételei és eljárási rendje

 4.1.
Másolatkészítés az alábbi eszközökkel és helyszíneken végezhető:

	Sorszám
	Eszköz megjelölése
	Eszköz helyének megnevezése

	A4-es és A3-as nyomtatásra / szkennelésre alkalmas multifunkciós eszköz

	

	1.
	Kyocera FS-6525MFP KX
	Titkársági  Iroda

	2.
	Kyocera KM-5050 KX
	Szociális Iroda


4.2. 
A fentiek szerinti másolatkészítő rendszer a Rendelet szerinti követelményeknek való 
megfelelőségét a KYOCERA (http://www.kyoceradocumentsolutions.hu/) hivatalos 
weboldalán található technikai leírások igazolják. 

4.3. A papíralapú dokumentumról történő digitalizálás eljárási rendje

4.3.1. 
A papíralapú dokumentumról történő digitalizálás során biztosítani kell a papíralapú 
dokumentum és 
 elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden 
– az aláírás vagy 
bélyegző elhelyezését követően az elektronikus másolaton tett – módosítás 
érzékelhető legyen. 

4.3.2. 
A papíralapú dokumentumról történő digitalizálás során a másolatkészítő:
a) 
elkészíti az elektronikus másolatot, azaz a 4.1. pontban felsorolt eszközök valamelyikével szkenneli a papíralapú dokumentumot;

b) megállapítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat (a. pont során létrehozott pdf fájlformátumú fájl) kép vagy tartalmi megfelelését;

c) ellátja az elektronikus másolatot „Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező” szövegezésű hitelesítési záradékkal;

d) a kiadmányozásra nem jogosult másolatkészítő ellátja a minősített tanúsítványon alapuló fokozott biztonságú elektronikus szervezeti bélyegzővel, míg a kiadmányozásra jogosult személy minősített tanúsítványon alapuló fokozott biztonságú elektronikus aláírással;

e) ha az időpont feltüntetése szükséges, ellátja elektronikus időbélyegzővel.

4.3.3. 
Amennyiben a papíralapú dokumentum tulajdonságai miatt az elektronikus másolat nem 
tartalmazza a papíralapú dokumentum teljes tartalmát, úgy a másolaton – a fenti lépéseken 
től – 
azt is fel kell tüntetni, hogy a másolat a digitalizálás alapjául szolgáló papíralapú 
dokumentumot mely 
részében tartalmazza.

4.3.4.  
Erre vonatkozó igény esetén a másolatkészítő elektronikus kivonatot is készíthet a papíralapú 
dokumentumról, a másolaton rögzítve azt, hogy a készített elektronikus kivonat a papírlapú 
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt információtartalmat milyen 
korlátozásokkal tartalmazza.
4.4. Az elektronikus irat hiteles papíralapú irattá alakításának eljárási rendje

4.4.1. 
Az elektronikus irat hiteles papírlapú irattá alakítása során biztosítani kell a papírlapú 
dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését.

4.4.2. 
Elektronikus irat hiteles papíralapú irattá alakítása során a másolatkészítő:
a) a másolat elkészítését megelőzően ellenőrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aláírás és a másolatkészítés időpontja között megváltozott-e, továbbá, hogy az aláírás időpontjában az azt hitelessé tevő tanúsítvány érvényes volt-e;

b) amennyiben az a. pont szerinti ellenőrzés megerősíti a dokumentum változatlanságát és az aláírás érvényességét, úgy az elektronikus iratot kinyomtatja 4.1. pontban szereplő valamelyik eszközre;

c) a nyomtatást követően meggyőződik arról, hogy a kinyomtatott papíron megtalálható a „az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyező tartalmú irat” szövegezésű hitelesítési záradék;

d) a fentiek szerint létrehozott papírlapú másolaton feltünteti a másolat készítés időpontját;

e) hitelesíti a másolatot, aminek során a papíralapú másolaton feltünteti a „Csanyteleki Polgármesteri Hivatal” szöveget, majd a másolatot aláírja és bélyegzőnyomattal látja el. 
4.4.3. 
Amennyiben az elektronikus dokumentum jellemzőire tekintettel arról papíralapú másolat 
nem 
készíthető, vagy a készített papíralapú másolat nem tartalmazza az elektronikus 
dokumentum 
teljes tartalmát, úgy a másolatkészítő papíralapú kivonatot készít az 
elektronikus 
dokumentumról. A másolatkészítő ilyen esetben más elektronikus ügyintézést 
biztosító 
szerv, vagy az ügyfél számára biztosítja az elektronikus dokumentum megismerését.

4. A másolatkészítéshez kapcsolódó felelősségi kérdések

5.1.
A másolatkészítő kizárólag e Szabályzat 4.1. alpontjában meghatározott eszközök 
segítségével 
készíthet másolatot, ami során köteles betartani a 4.2. és 4.3. alpontokban 
ismertetett eljárási 
rendet.

5.2.
A másolatkészítő a fentieken túl felelősséggel tartozik a másolatkészítéssel érintett irat 
biztonságáért, 
sértetlenségéért, továbbá a másolatkészítést követően mind az eredeti, mind a 
másolat ügyintéző 
részére történő visszajuttatása, továbbítása iránt.

5.3. 
A másolatkészítő felelős a Törvény és a Rendeletben foglalt (a másolatkészítésre vonatkozó) 
határidők betartásáért.

5. Közzétételi hatálybaléptetés

E Szabályzatot a Törvény és a Rendelet előírása alapján az elektronikus tájékoztatás szabályai szerint (elektronikusan és nyilvánosan) kell közzétenni az Önkormányzat honlapján.

Záradék: E Szabályzat 1 alkalommal módosított rendelkezéseket egységes szerkezetben tartalmazza. E szabályzat 2019. március hónap, 1. napjával lép hatályba, mellyel a tárgyban korábban kiadott Szabályzatok hatályukat vesztik. E Szabályzatban foglaltak alkalmazása kötelezettségét a szervezetek feladatellátásában érintettek e Szabályzathoz függelékként csatolt megismerési nyilatkozat saját kezű aláírásukkal hitelesítették.

C s a n y t e l e k, 2019. február 5.

  ……………………………………….

         ……………………………………….........

  Csanytelek Község Önkormányzata


Csanyteleki Polgármesteri Hivatal

képviselője: Forgó Henrik polgármester

      képviselője: Kató Pálné hivatalvezető



Pecséthelye




           Pecséthelye 

 …………………………………………….....
    …………………………………………...
 Csanyteleki Roma Nemzetiségi Önkormányzat

Alsó- Tisza-menti Önkormányzati Társulás

   képviselője: Rostás László Elnök

                  képviselője: Forgó Henrik TT Elnök



Pecséthelye




           Pecséthelye

E Szabályzatot készítette: …………………………………………..

2019. ……………

       Kató Pálné jegyző





          Pecséthelye

Megismerési nyilatkozat

Alulírott saját kezű aláírásommal elismerem, hogy e tárgyi szabályzatban, annak mellékleteiben, függelékeiben foglaltakat megismertem. Tudomásul veszem, hogy e tárgyi szabályzatban írtakat munkavégzésem során köteles vagyok alkalmazni, az abban foglaltakat maradéktalanul betartani.

	Sor-szám
	    Köztisztviselő, 

   közalkalmazott,              munkavállaló,

      szervezetiegység                           vezetőjének 

           n e v e
	  Szervezeti     egység

 megnevezése
	    Szabályzat

megismerésének

   időpontja

 év/hónap/nap
	  Szabályzatot megismert

       köztisztviselő,

      közalkalmazott,

        munkavállaló,

   szervezeti egység vezetője    

        saját kezű aláírása

	
	A
	B
	C
	D

	1.
	Forgó Henrik
	Polgármester
	2019.02.05.
	

	2.
	Kató Pálné
	Hivatalvezető
	2019.02.05.
	

	3.
	Rostás László
	Roma Elnök
	2019.02.05.
	

	4.
	Forgó Henrik
	Társulási Elnök
	2019.02.05.
	

	5.
	Tóth Józsefné
	Adó – és Pénzügyi Iroda
	2019.02.05.
	

	6.
	Csányi László
	
	2019.02.05.
	

	7.
	Tápainé Karkas Krisztina
	
	2019.02.05.
	

	8.
	Gálné Gyöngyi Éva
	
	2019.02.05.
	

	9.
	Mucsi Attila
	
	2019.02.05.
	

	10.
	Törköly Jánosné
	
	2019.02.05.
	

	11.
	Horváth Nikolett Bianka
	
	2019.02.05.
	

	12.
	Bori Sándorné
	Jegyzői iroda
	2019.02.05.
	

	13.
	Kecskeméti Dorottya
	
	2019.02.05.
	

	14.
	Ábelné Deák Anita
	
	2019.02.05.
	

	15.
	Patainé Gémes Tímea 
	Szociális Iroda
	2019.02.05.
	

	16.
	
	
	
	

	17.
	
	
	
	

	18.
	
	
	
	

	19.
	
	
	
	

	20.
	
	
	
	


