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A Szabalyzat a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet, az elektronikus ligyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban:
E-ligyintézési torvény), valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6lo
451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) alapjan késziilt.

I. fejezet
Altaldanos rendelkezések
1. A Szabalyzat célja

1.1. Az E-ligyintézési tv. 1. § 17. pont b) alpontja alapjan a helyi 6nkormanyzat — igy
Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata és a Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatal —
elektronikus ligyintézést biztositd szerv.

1.2. A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 54. §-a szerint valamennyi bélyegzé és elektronikus
alairas kezelésének rendjérdl és nyilvantartasardl belsd szabalyzat rendelkezik. A Vhr.
55. § (8) bekezdése elodirja masolatkészitési szabalyzat készitését és kozzétételét az
elektronikus iligyintézést biztosito szervek szamara.

1.3. A szabalyzat egységes szOvegezésben tartalmazza a hagyomanyos ¢€s elektronikus
bélyegzok hasznalatanak rendjét, az elektronikus alairds szabalyait, valamint a
masolatkészitési szabalyzatot.

2. A Szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatalya kiterjed Tiszatjvaros Varos Onkormanyzata és a Tiszaljvarosi
Polgarmesteri Hivatal teljes személyi allomanyara.

IL. fejezet
Masolatkészités szabalyai
3. Masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

Masolatkészités alatt egyforman érteni kell a papiralapi dokumentumrdl elektronikus
uton tOrténd masolatkészitést, tovabba az elektronikus irat hiteles papir alapi iratta
alakitasat.

Masolatkészitésre a Polgarmesteri Hivatal koztisztvisel6i és ligykezel6i jogosultak (a
tovabbiakban: Masolatkészitd). A Masolatkészito feladata:

- papir alapi dokumentum digitalizaldsa soran a zaradék elhelyezésere, a
szkennelésre, valamint a kiadmanyozast kévetd kézbesitésre,

- elektronikus iratrdl hiteles papir alapii masolat készitése esetén a nyomtatasra, a
zaradékkal ellatasra és az azt kovetd kézbesitésre terjed ki.
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A Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatal nevében kiadmanyozasra jogosultak, azaz
elektronikus aldirasra feljogositott személyek nevét (a tovabbiakban: Kiadmanyozasra
jogosultak) a Kiadmanyozasi Szabalyzat tartalmazza.

4. Masolatkészitéshez kapcsolodo felelosségi kérdések

4.1. A Masolatkészité felelosséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat
biztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetéen mind az eredeti,
mind a masolat ligyintézd részére tOrténd visszajuttatdsa, tovabbitdsa irant. A
Masolatkészitd vagy a Kiadmanyozasra jogosult altal elkovetett fegyelmi vétség esetén
a kozszolgalati tisztviselokrol szold 2011. évi CXCIX. torvényben foglalt fegyelmi
felelosségi szabalyok az iranyadok.

4.2. A Masolatkészité/Kiadmanyozasra jogosult felelés a jogszabalyban el6irt
ligyintézési hataridé érvényesiiléséért.

4.3. A mésolatkészité rendszer részét képezé ASP Iratkezelé szakrendszerben vald
elektronikus hitelesités és digitalis alairas hasznalatdhoz valé jogosultsig kiosztasaért
az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatnak (a tovabbiakban: IBSZ) megfeleléen az ASP
Iratkezel6 szakrendszerének tenant adminisztratora, mig a madsolatkészitd rendszer
egyeb szoftver és hardverelemeinek megfelel6 konfiguralasaért a rendszergazda felel.

III. fejezet
Misolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje
5. A masolatkészités miiszaki feltételei

A masolatkészités a 1. mellékletben foglalt hardver, a hozzijuk tartozé szoftver
eszkozokkel €s helyszineken végezhetd. A mellékletben szerepld, méasolatkészitd
rendszer részét képez6 eszkozok Vhr. szerinti kdvetelményeknek valé megfeleldsségét
az eszkdz gyartdjanak/forgalmazdjanak hivatalos weboldalan talalhaté technikai
leirasok igazoljak.

6. Papir alapi dokumentum digitalizalasanak eljarasrendje
6.1. A masolatkészitésre a Vhr. 55. § és 57. §-aban foglaltak az iranyadok.

6.2. Papiralapi dokumentum digitalizalasa soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum €s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését és azt, hogy
minden — az alairas vagy bélyegzé elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett
— mddositas érzékelhetd legyen.

6.3. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitonek meg kell gydzodnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a
digitalizalt tartalom olvashatésaga. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és
oldalanként keriil ellendrzésre. Egyezést igazolé hiteles maésolat csak az egyezés
megallapithatésaga esetén készitheto.
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6.4. Egyezés esetén a Masolatkészité a papiralapu iratrol a 1. mellékletben megadott
digitalizal6 eszkdz segitségével szines PDF forméatumt allomanyt készit oly méddon,
hogy a szkennelendé dokumentum egy masolati példanyét a ,,Az eredeti papiralapt
dokumentummal egyez$” szovegezésii hitelesitési zaradékkal latja el.

6.5. A Kiadmanyozasra jogosult a dokumentumot az ASP Iratkezeld szakrendszerben,
a Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltaté Zrt. altal biztositott fokozott biztonsagu
elektronikus alairasaval latja el az iratkezeld szakrendszerbe csatolmanyként valo
feltoltésével, mely tartalmazza mellékletként az alaird nevét, tenant azonositojat,
beosztasat, szervezeti egysegeének megnevezesét, a Polgarmesteri
Hivatal/Onkormanyzat megnevezését és a hitelesités idépontjat.

6.6. Az atalakités torténhet az AVDH szolgaltatas igénybevételével is. Ebben az esetben
a Masolatkészit6 a Kiadmanyozasra jogosult részére elektronikus forméban juttatja el a
digitalizalasra szant PDF formatumd anyagot, melyet ..Az eredeti papiralapt
dokumentummal egyezd” szovegezésii hitelesitési zaradékkal 14t el. Ezt kdvetden a
Kiadmanyozasra jogosult t6lti fel az AVDH szolgaltatas weboldalara a dokumentumot,
majd annak elektronikus alairassal és id6bélyegzével torténd ellatasat kovetden
gondoskodik az irat elektronikus kézbesitésérol.

7. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasinak eljarasrendje

7.1. Az elektronikus irat hiteles papiralapl iratta alakitdsa soran biztositani kell a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,
mely a Mésolatkészit6 feladata.

7.2. Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkez6 elektronikus iratrol készitheté. A Masolatkészité a masolat
elkészitését megeldzden ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az alairas és a
masolatkészités idopontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas idopontjaban
az azt hitelessé tevo tanusitvany €rvényes volt-e.

7.3. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezheto kézirassal vagy zaradékolo bélyegzdvel. A zaradékban szerepelnie kell:

a) az eredeti iratot kiadmanyozo személy, valamint az elektronikus tigyintézést biztosito
szerv (Tiszaujvaros Varos Onkormanyzata/Tiszatjvarosi Polgarmesteri Hivatal)
nevének €s az aldiras id6pontjanak szoveges megjelenitését, elektronikus bélyegzovel
ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6hoéz tartozd tanusitvany szerint a
bélyegz6 Iétrehozojat meghatarozo adatokat (Kiadmanyozasra jogosult nevét),

b) az ..elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat” szovegrészt

¢) a ,.Tiszaljvarosi Polgarmesteri Hivatal”/ ., Tiszatjvaros Véaros Onkormanyzata™
szoveget,

d) a masolatkészités id6pontjat,

e) a Masolatkészitd alairasat, valamint

f) a Polgarmesteri Hivatal/Onkorméanyzat bélyegzilenyomatat.
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IV. fejezet
Hagyomanyos bélyegz6k hasznalatanak részletes szabalyai
8. A bélyegzok hasznalata

A belyegzok Orzésérol a nyilvantartasban megjeldlt koztisztviselok/ligykezelok
gondoskodnak.

A szervezetnél cimeres korbélyegzot a hivatalos kiadmanyokra, a Kiadmanyozasra
jogosult sajatkez(i aldirasahoz, illetve a kiadmanyok (masolatok) hitelesitéséhez,
valamint a kiildemények lezarashoz és atvételéhez lehet hasznalni.

Tilos tres lapokat, ki nem tolt6tt nyomtatvanyokat bélyegzével ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem irta al4.

A bélyegzd hasznaldja felelds a bélyegzo rendeltetésszerii hasznalataért és biztonsagos
Orzeseert.

A bélyegz0 hasznalodja a bélyegzot

- csak hivatali munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- a hivatali id6 befejezése utan, illetve a hivatali helyiségb6l val6 tavozéaskor
koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor kételes a bélyegzok nyilvantartasdval megbizott
munkatarsnak visszaadni,

- ha elvesztette (vagy az valamilyen oknal fogva eltiint) kételes vezetdjének
azonnal jelenteni.

A Dbélyegzok beszerzésérdl, potlasarol a Jogi és Igazgatdsi Osztaly bélyegzok
nyilvantartasaval megbizott dolgozoja gondoskodik.

9. A bélyegzék nyilvantartasa

A bélyegzokrdl a Jogi és Igazgatasi Osztaly ezzel megbizott dolgozdja nyilvantartast
vezet.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

- abélyegzd sorszammat,
- bélyegz6 lenyomatat,
- bélyegzo kiadasanak napijat,
- a bélyegzodt haszndld szervezeti egység nevét,
- a bélyegz6t 6rzd, illetdleg a hasznalatra jogosult dolgozo nevét és a bélyegzd
atvételét igazold alairasat,
- aselejtezés idejét.
A Jogi ¢és lgazgatasi Osztaly bélyegzok nyilvantartdsaval megbizott dolgozdja

kétévente, a naptari év december 3 1-ig leltart koteles késziteni a hivatali dolgozdk altal
hasznalt, illetve 6rzésében 1év6 bélyegzokrol.

Az avult bélyegzOket és a megsziint szerv bélyegz6it a levéltarakra vonatkozé szabéalyok
szerint kell kezelni, nyilvantartani, megsemmisiteni.
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10. A Tiszaidjvarosi Polgarmesteri Hivatal altal hasznalt bélyegzék

- Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatal felirati kérbélyegzé Magyarorszag cimerével,

- Tiszaujvaros Varos Onkonnanyzata felirati korbélyegz6 Magyarorszag cimerével,

- Tiszatjvaros Véros Onkormanyzat Jegyzdje feliratt korbélyegzé Magyarorszag
cimerével,

- Tiszaujvaros Polgarmestere felirata korbélyegz6 Magyarorszag cimerével,

- Tiszaujvéaros Alpolgarmestere felirati korbélyegz6 Magyarorszag cimerével,

- Anyakonyvvezetd Tiszaljvaros felirati korbélyegz6 Magyarorszag cimerével,

- Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatal 3580 Tiszagjvaros, Bethlen G. ut 7. Telefon:
49/548-000, Fax: 548-001 feliratd fejbélyegzo,

- Tiszatjvérosi Polgarmesteri Hivatal Kozteriilet-feliigyelet felirati fejbélyegzo.

Vilasztdasok sordn haszndlt bélyegzdk:

- Orszaggyiilési Egyéni Valasztokeriileti Valasztasi [roda OEVI 1. Tiszadjvaros
feliratu korbélyegz6 Magyarorszag cimerével,

- Orszaggyiilési Egyéni Valasztokeriileti Vélasztési Iroda OEVI 2. Tiszaujvaros
felirata korbélyegz6 Magyarorszag cimerével,

- Orszaggytilési Egyéni Valasztokeriileti Valasztasi Bizottsigg OEVB 1.
Tiszaujvaros felirati korbélyegzd Magyarorszag cimerével,

- Helyl Valasztasi Iroda Tiszaujvaros 1. feliratd korbélyegz6 Magyarorszag
cimerével,

- Helyir Valasztasi Iroda Tiszaujvaros 2. feliratd korbélyegzd6 Magyarorszag
cimerével,

- Hely1 Valasztasi Bizottsag 1. felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszatjvaros | felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszaujvaros 2 felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlalé Bizottsag Tiszaujvaros 3 felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszawjvaros 4 felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlald Bizottsag Tiszaujvaros 5 feliratu korbélyegzo,

- Szavazatszamlald Bizottsag Tiszaujvaros 6 felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszaujvaros 7 feliratu kérbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszaujvaros 8 felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlal6 Bizottsag Tiszaujvaros 9 feliratu korbélyegzo,

- Szavazatszamlalé Bizottsag Tiszaujvaros 10 felirati korbélyegzo,

- Szavazatszamlal6 Bizottsag Tiszaujvaros 11 feliratu korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszaujvaros 12 felirata korbélyegzo,

- Szavazatszamlaloé Bizottsag Tiszaujvaros 13 felirati korbélyegzo,

- Szavazatszamlald Bizottsag Tiszaujvaros 14 felirati korbélyegzo,

- Szavazatszamlalé Bizottsag Tiszaujvaros 15 feliratd korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszaujvaros 16 felirati korbélyegzo,

- Szavazatszamlalo Bizottsag Tiszaujvaros 17 felirati korbélyegzo,

- Nemzetiségi Szavazatszamlalo Bizottsag 18 Tiszaujvaros felirati korbélyegzd,

- Nemzetiségi Szavazatszamlalo Bizottsag 800 Tiszatjvaros felirata korbélyegzo.
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11. Feleldsség a bélyegzéhasznalati szabalyok megtartasaért

Az Onkorményzati és a hivatali bélyegzok hasznalataval kapcsolatos szabélyok
megtartasardl €s ellendrzésérdl a jegyz6 gondoskodik.

V. fejezet

12. Az elektronikus aldiras és az elektronikus bélyegzd, valamint az idébélyegzé
hasznalata

12.1. Az elektronikus iratok kiadmanyozéasa és/vagy papir alapu iratrél térténd hiteles
elektronikus masolat készitése céljabol a Tiszaujvarosi Polgarmesteri Hivatalban
kiadmanyozasi jogkdrrel rendelkezé koztisztviselGje részére a jegyz6 elrendelheti
mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairds (a
tovabbiakban: kiadmanyozoi alairas) hasznalatat.

12.2. A kiadmanyoz¢ alairdsokat tartalmazd nyilvantartast az alabbi tartalommal kell
vezetni:

- kiadmanyoz¢ alairassal rendelkez6 koztisztviseld csaladi és utonevét, alairasi
tandsitvanyanak nyilvanos adatait,

- az idopont megjelolésével a tanusitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont,
felfliggesztett vagy egyéb okbol nem alkalmas a Tiszatjvéarosi Polgarmesteri
Hivatal nevében torténé eljarasra).

12.3. Az el6z6 pontban meghatarozott nyilvantartas vezetéséért a Jogi és Igazgatasi
Osztaly kijel6lt munkatarsa a felel6s.

VI. fejezet
Zaro rendelkezések
A szabalyzat 2018. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Tiszaujvéros, 2018. augusztus 29.

ASZan

i e

Braz Gyorgy o
polgarmester e jegyzé
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Géptipus: | Tipusszam: | Gyari szim: | {Jzemeltetési cim:
Canon IR- 3580 Tiszaujvaros,
1133A ol | SR e B
Canon IR- (21) DQY | 3580 Tiszaujvaros,

1024 ELua0 04289 Bethlen G. ut 7.
Canon IR~ (21) DQY | 3580 Tiszaujvaros,
1024 BiS0a00 23021 Bethlen G. ut 7.
Canon IR
C5235i FL3-6741 | JWF60930 | 3580 Tiszatjvaros,
Bethlen G. ut 7.
(Color)

Canon IR- 3580 Tiszaujvaros,
1133A e ISR Bethlen G. ut 7.
Canon [R 3580 Tiszaujvaros,
3245 N - B Celonst Bethlen G. ut 7.

Canon F161600 QXP21479 3580 Tiszaujvaros,
IR1133A Bethlen G. ut 7.
Canon IR- 3580 Tiszaujvaros,
1133F | [101600 | QXQ3ST2 g ien Gt 7.
Canon MF- 3580 Tiszaujvaros,
419X F161600 CRigsess Bethlen G. ut 7

gf’“’fta 155 A1UDO02110 | 3580 Tiszaujvéros,
e 2043 Bethlen G. Gt 7.

Bizhub 423

1. melleklet



