SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS CiMZETES FOJEGYZOJENEK
9.12026. (V.1 sZAMU UTASITASA

SZEKESFEHERVAR MEGYEI JOGU VAROS POLGARMESTERI HIVATALA
ELEKTRONIKUS MASOLATKESZITESI SZABALYZATAROL

A digitalis allamroél és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairél sz6l6 2023. évi CIII.
torvény (a tovabbiakban: Torvény) és a digitélis allampolgarsag egyes szabalyairol szolé 321/2024.
(X1.6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.r.) értelmében Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak mint digitalis szolgaltatas nyujtasara kételes szervnek masolatkészitesi
szabalyzatot kell készitenie és kozzétennie.

l.
A szabalyzat hatalya

1.§

E szabalyzat hatalya kiterjed Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban:
Polgarmesteri Hivatal) szaméara beérkezé, illetve az Onkormanyzat vagy a Polgarmesteri Hivatal
altal hivatalos iratként kézbesitett valamennyi, papiralapa és elektronikus iratra.

2.§

Masolatkészités alatt érteni kell
a) a papiralapu dokumentumrél elektronikus uton térténd masolatkészitést, valamint
b) az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasat.

3.§

E szabalyzat hatalya kiterjed Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala személyi
allomanyanak azon tagjaira, akik barmilyen médon részt vesznek a Korm.r. 66. §-a, 69. §-a és 70.
§-a szerinti masolatkészités folyamataban.

Il.
A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore

4.§

Masolatkészitésre jogosultak Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
koztisztviseléi és munkavallaléi.

1.
A masolatkészités miszaki feltételei és eljarasi rendje
1. A masolatkészités miiszaki feltételei

5.§

(1) Masolatkészités a Polgarmesteri Hivatal, illetve az Onkormanyzat tulajdonaban, valamint
hasznalataban lévé multi- vagy egyfunkcids irodai eszkdzokkel lehetséges.



N

(2) A masolatkészitésre hasznalhatdé eszkézok Korm.r. szerinti kévetelményeknek valo
megfeleléségét a Konica Minolta, Kyocera, HP, Canon és a Xerox hivatalos weboldalan talalhaté
technikai leirasok igazoljak.

2. A papiralapi dokumentumokrél elektronikus aton térténé
masolat készitésének eljarasi rendje

6.§
A papir alapu dokumentumrdl elektronikus Gton teljes masolat vagy kivonat készulhet.

3. Teljes masolat készitése

7.8

(1) A papiralapt dokumentumrél elektronikus Gton térténé masolatkészités soran biztositani kell a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden — az alairas vagy bélyegz6 elhelyezését kdvetden az elektronikus masolaton tett —
modositas érzékelheté legyen.

(2) Papiralapt dokumentumroél elektronikus Uton térténd masolatkészités soran a masolatkészité:
1.  az 5. § szerinti multifunkcidés eszkdzoék valamelyikével beszkenneli a papiralapu
dokumentumot;

2. megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat (az 1. pont soran
létrehozott pdf fajlformatumu fajl) képi vagy tartalmi megfelelését;

3.  az elektronikus masolatot ellatja ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé"
szbvegezeésU hitelesitési zaradékkal; tovabba

4. minésitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus alairassal vagy

bélyegzdével latja el.

(8) A (2) bekezdés szerinti masolat készitése elsésorban az ASP IRAT szakrendszer ,Hiteles
masolat készitése” funkciojanak hasznalataval térténik.

4. Elektronikus kivonat készitése

8.§

(1) A papir alapu dokumentumrél abban az esetben készilhet elektronikus kivonat, amennyiben a
papir alapt dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat.

(2) Ebben az esetben a masolaton — a 7. §-ban foglaltakon tul — régziteni kell, hogy a készitett

elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

5. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

9.§

Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.



10. §
Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran a masolatkészito:

1. a masolat elkészitését megelézéen ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat
tartalmaz-e elektronikus alairast

2. amennyiben az eredeti elektronikus irat tartalmaz elektronikus alairast, a
masolatkészité

2.1. ellendrzi, hogy
21.1. az irat az aldiras és a masolatkészités id6pontja kozott
megvaltozott-e, tovabba, hogy
2.1.2. az alairas idépontjaban az azt hitelesité tanusitvany érvényes
volt-e;

2.2. az elektronikus iratot kinyomtatja az 5. § szerinti valamelyik eszkdzre;

2.3. a nyomtatast kévetben a kinyomtatott papiron kézirassal vagy zaradékolo
bélyegz6 hasznalataval feltlinteti

2.3.1. ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé
tartalmu irat" szévegezési hitelesitési zaradékot, tovabba

2.3.2. az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo (alaird) személy
vagy szervezet nevét, és

2.3.3. az eredeti elektronikus irat kiadmanyozasanak (alairasanak)
idépontjat, tovabba

2.3.4. a masolatkészités helyét és idejét (keltezést);

2.4. a papiralapi mésolatot alairja és Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri  Hivatala  valamely  szamozott  korbélyegzbjének
lenyomataval latja el.

3. amennyiben az eredeti elektronikus irat NEM tartalmaz elekironikus alairast, a
masolatkészitd

3.1. az elektronikus iratot kinyomtatja az 5. § szerinti valamelyik eszkdzre;

3.2. a nyomtatast kovetéen a kinyomtatott papiron kézirassal vagy zaradékold
bélyegzé hasznalataval feltinteti
3.2.1. ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé
tartalmu irat" szévegezés( hitelesitési zaradékot, tovabba
3.2.2. a,Nem tartalmaz elektronikus alairast” széveget, és
3.2.3. a masolat készités helyét és idejét (keltezést);

3.3. a papiralapi masolatot alairja és Székesfehérvar Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri  Hivatala valamely szamozott  korbélyegzéjének
lenyomataval latja el.

11. §

Amennyiben az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrél papiralapid masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapu masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, ugy a masolatkészité papiralapt kivonatot készit az elektronikus dokumentumrél.
A masolatkészitbnek ebben az esetben biztositania kell a teljes elektronikus dokumentum
megismerésének lehetdségét mas digitalis szolgaltatas nyujtasara koteles szerv vagy az Ugyfél
szamara.



Iv.
A masolatkészitéshez kapcsolodo felelésségi kérdések

12. §
(1) A masolatkészité kizarélag az 5. §ban meghatarozott eszk6zok segitségével készithet
masolatot, ami soran koteles betartani a 6. — 11. §-ban ismertetett eljarasi rendet.
(2) A masolatkészité a masolatkészités soran felelésséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett
irat biztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba — sziikség esetén — a masolatkészitést kbvetéen mind

az eredeti, mind a masolat (igyintézé részére térténd visszajuttatasa, illetve tovabbitasa irant.

(3) A masolatkészitd felelés a Torvényben és a Korm.r.-ben foglalt — a masolatkészitésre
vonatkoz6 — hataridék betartasaért.

V.
Zar6 rendelkezések

13. §
E szabalyzat 2026. julius 15-én lép hatalyba.
14. §

Hatalyat veszti Székesfehérvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Elektronikus
Masolatkészitési Szabalyzatarol sz6lo 21/94-1/2019. szamu jegyzbi utasitas.

15.§

E szabalyzat a Korm.r. 71. § (3) bekezdése alapjan a www.szekesfehervar.hu weboldalon
kdzzétételre kerdl.

4/1//

dr. Béka Viktor:
cimzetes fojegyz6 .



