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A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal kormanymegbizottjanak
8/2018. (IV. 12.) szama utasitasa

a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzatarol,
valamint az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé hasznalatarol

A jogalkotasrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjdban valamint a
févarosi és megyei kormanyhivatalok szervezeti és mtikodési szabalyzatarol szol6 39/2016.
(XIL.30.) MvM utasitas 115. § (2) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az elektronikus
tgyintézés részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
biztositasa érdekében az alabbi utasitast adom ki:

1.§ A  Jasz-Nagykun-Szolnok  Megyei  Kormanyhivatalndl a  hiteles
masolatkészités, illetve az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6,
valamint az id6bélyegzé hasznalatanak rendjét a Mellékletben foglaltak

szerint hatdrozom meg.

2.8  Ezaz utasitas aldirdsa napjan lép hatalyba.

Szolnok, 2018. aprilis 12.

Dr. Kallai Maria
korménymegbizott



8/2018. (IV 12.) sz. kormanymegbizotti utasitds melléklete

I. FEJEZET
Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatdlya kiterjed a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormdanyhivatal (a
tovabbiakban: Kormanyhivatal) féosztélyaira, 6nall6 osztalyaira és jarasi hivatalaira.

2. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
allami tisztvisel6re, allami tigykezelére, munkavallaléra, Osztondijas foglalkoztatottra,
valamint mindazokra, akik szakmai gyakorlatukat a Korményhivatal valamely szervezeti
egységénél toltik.

3. A Szabalyzat hatdlya nem terjed ki a Korményhivatalon beliili, a szervezeti egységek
kozotti  hivatalos kapcsolattartds illetve hatésagi tigyintézés eseteire, valamint a
szolgaltatdsszertien kiils6 személy részére végzett masolatkészitésre.

A szabalyzat célja

4. A Szabélyzat szerint kell eljarni a Korményhivatal altal készitett
a) papiralapt iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitése,
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralaptt masolat készitése, valamint
c) elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 hasznélata esetén.

5. Masolatkészitésnek mindsiil a szabalyzat szempontjabdl

a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrdl torténé hiteles masolatkészités, beleértve az
tgyféltol kapott elektronikus irat tigyintézési céla papiralapt irattd alakitasa,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus
iratrdl torténd hiteles papiralapt masolat készitése,

¢) a Korményhivatalban a hivatali munkavégzés sordn késziilt papiralapa iratrdl
torténé hiteles elektronikus madsolatkészités, beleértve a Korményhivatal &ltal
papiralapon kiadmanyozott iratrél tigyfél részére tovabbitand6 hiteles elektronikus
formara alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapa iratrdl torténé hiteles elektronikus mésolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé
torténé megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

6. Jelen szabélyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapt méasolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez{ elektronikus iratrél készitheto.



7. Jelen szabélyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott allami tisztvisel6 (a
tovabbiakban: Mésolatkészit6) készithet.

8. Hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitének mindsiil az elektronikus iratrél
papiralapt, valamint a papiralapt iratrdl elektronikus masolat készitésére

a) a korméanymegbizott, féigazgaté és igazgaté valamennyi, az altala vezetett
kormanyhivatali, illetve jarasi hivatali irat tekintetében,

b) a jarasi hivatalvezet6 és helyettese, az dltala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

c) féosztalyvezetd és helyettese, az dltala vezetett f6osztaly tekintetében,

d) a korményhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkez6 allami tisztvisel6je azon szervezeti egységben kezelt iratokra
vonatkozoéan, amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,

e) a 9. pontban feljogositott allami tisztvisel6/tigykezeld.

9. A kormanymegbizott, valamint a jarasi hivatalvezetd az allami tisztvisel6krél sz6l6 2016.
évi LIl torvény (a tovabbiakban: Attv.) szerinti allami szolgdlati jogviszonyban &ll6
alkalmazottat irasban Masolatkészit6i jogkorrel feljogosithat. A feljogositasnak nem feltétele
a kiadmanyozasi jogkor megléte. A feljogositasban rendelkezni kell

a) a papiralapa iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél

hiteles papiralapt masolat készitésének engedélyezésérol,

b) a masolhat6 iratkorrél.

A feljogositasra vonatkozé minta az utasitas 3. sz. figgelékét képezi.

10. A Korményhivatalban mésolatkészitésre jogosult személyek nyilvantartasat az utasitas 4.
sz. fliggelékét képezd adattartalommal a Jogi, Huménpolitikai és Koordinédciés Féosztaly
vezeti. A nyilvantartasban szerepld feljogositott személyekben bekovetkezett véltozasrol
valamennyi 6nall6 szervezeti egység vezetdje koteles a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Foosztaly vezetjét haladéktalanul értesiteni, aki gondoskodik a véltozas nyilvantartason
torténd atvezetésérol.

11. A 10. pont szerinti nyilvantartds aktuédlis verzidjat jelen szabalyzattal egytitt a Vhr. 55. §
(8) bekezdése szerint nyilvanosan, elektronikusan kozzé kell tenni.

12. A hiteles maésolat készitését a Masolatkészit6 munkakori feladatként latjia el. A

masolatkészités szabélyok szerinti lefolytatasaért a munkakor ellatasara vonatkozoé altalanos
felel6sségi szabélyok érvényesek.

13. A papiralapa iratrél hiteles elektronikus madésolat készitésénél a II. alcim szerint kell
eljarni.

14. Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapt masolat készitésénél a III. alcim szerint kell
eljarni.



II. FEJEZET
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

15. A maésolatkészitésre az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadoéak.

16. A papiralapta iratrdl az 1. sz. fliggelékben megadott digitalizadlé eszkozokon és
programmal készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem minésiilé elektronikus véltozat (a
tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé
(,f4jl1a”) digitalizalando. A digitalizalashoz nem sziikséges Masolatkészit6 feljogositas.

17. A digitalizalds soran a papiralapd iratrél az 1. sz. fliggelékben meghatarozott digitalizal6
eszkozzel legaldabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontdst, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontdst allomany létrehozédsara csak indokolt esetben
keriilhet sor. A nagyobb felbontast allomény alapjan késziilt masolatot adathordozoén kell
elhelyezni, az tigymenetben adathordozoén térolt dokumentumként kell kezelni.

18. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges.

19. Amennyiben a digitalizdland¢ irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,,f4jlba”)
nem digitalizalhato, a mésolat a digitalizaland6 irat részekre bontasaval is elkészithetd.

20. A (digitalizalt irat és az eredeti papiralapa irat tartalmdnak egyezésérél a
Masolatkészitének meg kell gy6zédnie. Az egyezés megallapitasdnak feltétele a digitalizalt
tartalom olvashatéséaga.

21. A Masolatkészité6 megéllapitja a papiralapt irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.
Egyezést igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

22. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas digitalizalt
iratot torolni kell.

23. Papiralapt iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemz6i (igy kiilonosen mérete, atlathatésdga, vagy nagy finomsaga képi tartalma) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztosito
digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

24. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhet6



a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehet6vé tett csatolasi
lehet&séggel,

b) a Vhr. 113. §-a szerinti azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités
szolgaltatds (AVDH) 4ltal elhelyezett zaradékoléssal,

) elektronikus csatolas lehet6ség hidnyaban a papiralapt irathoz csatolt kiegészit6
iratrészként.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,, Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé” szoveget.

25. A zéaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre
alkalmazhato:

a) a Masolatkészit6 az elektronikus ugyintézési szolgaltatdsok nyujtasara
felhasznalhat6  elektronikus  aldirdshoz  és  bélyegz6hoz  kapcsolodo
kovetelményekrsl szoléo 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet) szabalyainak megfelel6 elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészit6 azonositdsa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgdaltatdssal (AVDH) végzett hitelesités,

¢) a Korményhivatal nevére sz6l6, a 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet szabalyainak
megfelel6 elektronikus szervezeti bélyegzé elhelyezése.

26. A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok &ltaldnos szabélyairol szo6lé 2015. évi CCXXIL. torvény (tovabbiakban: E-
tugyintézési torvény) 34. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti elektronikus id6bélyeggel kell
ellatni.

27. A zéradékolt, hitelesitett, id6bélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban
az eredeti papiralapd irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

28. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészitd
nevét, Ggy azt a zdradékban kiilon fel kell tiintetni.

29. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal
vagy a jarasi hivatal megnevezését, gy a zaradékban kiilon fel kell tiintetni.

30. Amennyiben a hitelesség igazoldsara szolgalé zaradék elektronikus csatoldsa nem
biztositott, gy a zaradék képzésére a kovetkezo eljarast sziikséges alkalmazni.

I.  El6 kell késziteni kiilon papiralapt dokumentumon a zdradék szovegét,
szerepeltetve rajta a kovetkez6 szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak,
kizdrdlag a jogszabdlyi megfelel0séghez sziikséges ziradékolds megjelenitését szolgilja.”

II. A zédradékol6 lapot id6legesen utols6 lapként az irathoz kell csatolni és azzal
egyltt, egy elektronikus iratot létrehozé médon digitalizalni.

31. Amennyiben az eredeti papiralapt iratr6l annak terjedelme miatt részekre bontéssal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalds, minden részrél kiilon hiteles
masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles mésolat zaradékaban az eredeti irat



megnevezését (beazonositdsat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a masolattal lefedett
terjedelmet fel kell ttintetni.

32. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészit6 nevét rogziteni kell vagy a
papiralapt iraton, vagy valamely mas nyilvantartdsban (példdul iratboritén, iratkezeld
rendszerben).

33. A masolatkészités soran késziil6 esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles
masolat elkésziiltét kovetéen haladéktalanul torolni kell.

III.  FEJEZET
Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitasa

34. A maésolatkészitésre a polgari perrendtartdsrol szolé 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az irdnyadéak.

35. Az elektronikus iratr6l papiralapa irat a 2. sz. fuggelékben felsorolt nyomatképz6
(nyomtat6) berendezésen és programmal készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapta
irat). A nyomtatashoz nem sziikséges Mésolatkészit6 feljogositas.

36. A tobb oldalbol 4ll6 nyomtatott papiralapt irat oldalainak Osszetartozdsat a nyomtatast
kovetben biztositani kell.

37. Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapt iratndl, amely csak a
Kormanyhivatalon beliili igyintézésben kertil felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzéaférhet6sége biztositott, a lapok Osszettizésével biztosithato.

38. Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat Kormanyhivatalon kiviil is felhasznalasra
kertul, vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithats, az
Osszetartozdas biztositasdhoz a lapok dsszettizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapt iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

b) a Masolatkészit6 altal minden lap szignalaséaval, és bélyegzésével.

39. Amennyiben egy bels¢ hasznalatra szant nyomtatott papiralapt irat kiils6 felhasznalasa
valik sziikségessé, az Osszetartozas igazoldsat - az eredeti irattal valé osszevetés alapjan - a
Masolatkészit6 utélagosan is elvégezheti.

40. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalménak egyezésérdl a
Masolatkészitének meg kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatdsaga.

41. A Mésolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapt irat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertil
ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megdllapithatésdga esetén
készithetd.



42. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas nyomtatott
papiralapt iratot meg kell semmisiteni.

43. a) Elektronikus iratrél papiralapt tartalmi kivonat akkor készitend6, ha az
elektronikus irat technikai jellemz&i (igy kulonosen specialis adatszerkezete,
megjelenitési mérete, felbontds igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek
a teljes egyezés megéllapithatosagat biztosit6 nyomtatott irat elkészitésére. A
tartalmi kivonat készitésének feltétele, hogy a papiralapa irat tartalma a
Masolatkészit6 szdmara értelmezhet6 legyen. A kivonat készitésénél a Vhr. 122. §
(3) bekezdése szerint kell eljarni.

b) Amennyiben az elektronikus iratr6l azért nem készitheté olyan nyomtatott
papiralapt irat, amellyel az egyezés megallapithat6, mert az irat tartalma a
Masolatkészité szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozé megallapitast papir
alapt feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhet6ségének feltiintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat
adathordozoéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.

44. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapt iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhet6

a) kézirassal

b) zaradékol6 bélyegzbvel, vagy bélyegzokkel.

45. A zaradékban szerepeltetni kell:
a) , Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezd” szoveget
b) a mésolatkészités id6pontjat,
¢) a Korményhivatal / jarasi hivatal megnevezését,
d) a Mésolatkészit6 nevét, sziikség szerint szervezeti egységét.

46. Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal 4ltal kiadméanyozott elektronikus iratrél késziil,
ugy a zdradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:
a) az eredeti irat kiadményozéjanak neve,
b) a kiadmanyozo szervezet megnevezése,
b) az eredeti irat aldirdsanak id6pontja,
c) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6hoz
tartoz6 tandsitvany szerinti létrehozé megnevezése.

47. A nyomtatott és zdradékolt papiralapt iratot egyezés esetén a Masolatkészitének
személyes aldirasaval és hivatali bélyegzo6vel hitelesitenie kell.

48. A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészité nevét rogziteni kell valamely
nyilvantartasban (példdul iratkezel6 rendszerben, masolasi napléban).

49. A zéaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapt irat felel meg a jogszabéalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.



IV. FEJEZET
Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd, valamint az id6bélyegz6 hasznalata

50. A vonatkozé fogalmi meghatdrozasokat a belsé piacon torténé elektronikus
tranzakciékhoz kapcsolddo elektronikus azonositasrol és bizalmi szolgéltatdsokrol , valamint
az 1999/93/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérél sz616, az Eurépai Parlament és a Tandcs
2014. jalius 23-i 910/2014/EU rendelete, valamint a 137/2016. (VI.13.) Korm rendelet
tartalmazza.

51. Az elektronikus iratok kiadmanyozasa és/vagy papir alapu iratrél torténé hiteles
elektronikus masolat készitése céljabol a Kormanyhivatal kiadmanyozasi jogkorrel
rendelkezé &llami szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott allami tisztviselGje részére a
munkaltatéi jogkor gyakorloja elrendelheti az allami tisztvisel6 nevére kidllitott
kozigazgatdsi kovetelményeknek megfelel6 mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon
alapulé fokozott biztonsagu elektronikus aldirds (tovdbbiakban: kiadmanyozé alairas)
hasznalatat.

52. A papir alapt iratrél torténé hiteles elektronikus masolat készitése céljabol a
Kormanyhivatal kiadményozasi jogkorrel nem rendelkez6 allami szolgalati jogviszonyban
foglalkoztatott allami tisztviselSje részére a munkaltatéi jogkor gyakorldja elrendelheti az
allami tisztvisel§, &llami tigykezel6 nevére kiallitott kozigazgatdsi kovetelményeknek
megfelel6 mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsaga
elektronikus alairds (tovabbiakban: nem kiadményozo6 alairas) haszndlatat.

53. A Kormanyhivatal rendelkezik a Kormanyhivatal nevére kidllitott kozigazgatasi
kovetelményeknek megfelel6 mindsitett tantsitvanyon alapulé fokozott biztonsaga
elektronikus bélyegzoével (tovabbiakban: szervezeti bélyegzo).

54. A Kormanyhivatal a jogszabalyban kijelolt hitelesités-szolgaltatotdl igénybe veszi a
mindsitett id6bélyegzés szolgaltatast (tovabbiakban: id6bélyegzés), amely hitelesen igazolja,
hogy az elektronikusan alairt irat az id6bélyegz6 elhelyezésének idépontjaban valtozatlan
formaban létezett.

Az id6bélyegzés szolgaltatast biztosito hitelesités-szolgaltatd fogadja a mar elektronikusan
alairt dokumentumrol készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan médon az
elektronikus alairdshoz kapcsolja az id6bélyeget, azaz a lenyomatot az aktudlis id6ponttal
egésziti ki, végiil az alairt id6bélyeget a sajat alairasaval hitelesiti.

55. Az 51-53. pontokban foglalt kiadményoz6 és nem kiadményozé elektronikus aldirdsokat,
szervezeti bélyegz6t tartalmazoé nyilvantartast az alabbi tartalommal kell vezetni:

e kiadmanyozé és nem kiadmanyoz6 elektronikus alairdssal rendelkezd allami
szolgdlati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6é csalddi és uténevét, alairasi
tanasitvanyanak nyilvanos adatait;

e az id6pont megjelolésével a tantsitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont,
felfiggesztett vagy egyéb okbol nem alkalmas a Kormanyhivatal nevében torténd
eljarasra;



e a Kormanyhivatal allami szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallal6ja
elektronikus alairassal tortén6 kiadmanyozasi jogosultsagat.

56. Az 55. pontban meghatarozott nyilvantartas vezetéséért a Pénziigyi és Gazdéalkodasi
Féosztaly Informatikai Osztalyanak vezetdje a felel6s.

57. Elektronikus irat kiadmanyozasa a Vhr. 12. § (1) bekezdés b) pontjdban és a Vhr. 12. § (5)
bekezdésében foglaltak alapjan kiadményozo6 elektronikus alairassal és id6bélyegzével
torténik. A kiadmanyoz6 elektronikus alairasdnak grafikus képét az elektronikus iraton jol
lathaté médon meg kell jeleniteni.

58. Az elektronikus masolatkészités és elektronikus kiadmanyozas soran els6sorban PDF
formatumt dokumentumok hitelesitése torténik PAdEs tipust szervezeti bélyegzével,
elektronikus alairdssal és mindsitett id6bélyeggel.

59. A papir alapt dokumentumrol késziilt elektronikus madsolat 25. c) pont szerinti
hitelesitését az EKEIDR Poszeidon Irat és Dokumentumkezel$ rendszerben (tovabbiakban:
Poszeidon) kell megvalésitani.

60. A szervezeti bélyegz6 és id6bélyegz6 a Poszeidonban elérhet6, igy a zaradékolo6 lappal
ellatott papiralapt irat elektronikus maésolatdnak hitelesitését és idébélyegzését a
munkaallomdsra torténé tantsitvanyok telepitése nélkiil az iratkezelés folyamataban kell
elvégezni.

61. A Poszeidonban a hitelesitési szerepkor az altalanos tigyintéz6i szerepkoérhtz hozza van
rendelve, igy a Madsolatkészit6 a jogosultsdg birtokdban a papiralapa irat elektronikus
masolatanak hitelesitését el tudja végezni.

62. A Poszeidonban a Masolatkészité a papiralapa irat elektronikus masolatdnak
Poszeidonban torténé hitelesitése sordn a szervezeti bélyegz6 és annak grafikus
megjelenitése az alabbiakat tartalmazza:

e aKorményhivatal megnevezése
e az alairds datuma (év, ho, nap, éra, perc)

Az elkésziilt hiteles elektronikus mésolaton a hitelesités tényét a szervezeti bélyegz6 grafikus
képének az irathoz csatolt zaradékolo lap bal oldaldn alul torténé automatikus megjelenitése
rogziti.

63. A nem Poszeidon rendszert alkalmazoé szervezeti egységek hitelesités céljabol legalabb
egy munkadllomdson szintén elérik a Poszeidon iratkezelési programot, abban technikai
iktatokonyveket alkalmaznak.

64. A kiadményozasi jogkorrel rendelkezé és a nem kiadmanyozé munkatdrsak nevére
kiallitott mindsitett vagy mindésitett tandsitvanyon alapulo fokozott biztonsagu elektronikus
alairas chip kartyan taldlhat6, annak Orzéséért az érintett munkatars felel6s. A
kiadmanyozasi jogosultsag megszlinésével a munkatarsak nevére kiéllitott mindsitett vagy
mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsidgu elektronikus alairds visszavondsra
kertil a nyilvantartas aktualizalasa mellett.



65. Az elektronikus alairassal és bélyegzsvel kapcsolatos bizalmi szolgaltatasokra vonatkozo
kiilonos rendelkezéseket az E-ligyintézési torvény 97-99. §-ai tartalmazzak.

66. Ha a hitelesités eredményébdl mas nem kovetkezik, vélelmezni kell, hogy a dokumentum
tartalma az elektronikus aléiras, az elektronikus bélyegz6, az id6bélyegz6 elhelyezése 6ta
nem valtozott.

67. Jelen szabélyzat hatélya ald tartoz6 munkavéllalé haladéktalanul értesiti az Informatikai
Osztdly vezet6jét a kh.informatika@jasz.gov.hu cimen, ha a kiadmanyoz6, nem
kiadmanyozo elektronikus alairasok, a szervezeti bélyegz6 vonatkozasdban tudomasara jut,
hogy azok létrehozdsahoz hasznalt adat illetéktelen személy tudomasara jutott, illetve a
tulajdonosa azt elvesztette.

V. FEJEZET
Hitelesitési szolgaltatasok igénybe vétele

68. Az E-tigyintézési torvény, a Vhr. és a 137/2016. (VI.13.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfelel6 hitelesités-szolgaltatds igénybe vételét az egyes, az elektronikus {ligyintézéshez
kapcsolodo szervezetek Kkijelolésérsl szolo 84/2012. (IV.21.) Korm. rendelet 4. § gb)
pontjaban foglalt szolgéltaté biztositja a Kormanyhivatal részére a Korményhivatal és a
hitelesités-szolgaltat6 kozott fennallé szerz6désben rogzitettek szerint.

69. Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6, id6bélyegzés szolgaltatds igénylésének
folyamata:

e Az igényt az Informatikai Biztonsagi Szabalyzat 5. sz. fliggelékén kell bejelenteni és
az azon szerepl6 e-mail cimre kell megkiildeni. Az igénynek tartalmaznia kell a
kiadmanyozas tipusat, a munkaltatéi jogkor gyakorlojanak aldirasat.

e A beérkezett igény alapjan az Informatikai Osztalyon kitoltésre kertil a hitelesités-
szolgaltato altal biztositott Tantsitvany megrendelé és regisztraciés trlap. A
személyes adatok kitoltéséhez, az alairashoz sziikséges az érintett kozremiikodése.

e A Tanasitvdny megrendel$ és regisztraciés trlap alairast kovet6en megkiildésre
kertil a hitelesités-szolgaltaté részére a Kormdanyhivatal adataival, valamint a
Korményhivatal képviseletét igazol6 iratokkal, a kapcsolattarté meghatalmazasaval
els6 megrendelés alkalmaval (a tovabbiakban csak valtozads esetén), valamint a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkoz6 nyilatkozattal egytitt.

e A megkuldott iratok alapjan a szolgéltat6 megbizonyosodik a kapcsolattartd és a
tandsitvany igényben érintett munkavallalo személyazonossagarol, Kormanyhivatalt
képvisel6 alairdsi jogosultsagar6l, valamint - sziikség esetén - ellenérzi a
kiadmanyozasi jogrol szol6 nyilatkozat tartalmat.

e A hitelesités-szolgaltato el6allitja és a Kormanyhivatal munkavallal6ja rendelkezésére
bocsétja az elektronikus aldirds létrehozasahoz sziikséges aldirdsi tandsitvanyt,

amelyet a hitelesités-szolgéltato a sajat elektronikus alairaséval lat el. A kibocsatasra
keriil6 tanusitvanyokat olyan alair6 profillal és hitelesitési rendre torténd
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hivatkozassal hozza létre, amely ©sszhangban van az elektronikus {igyintézést
meghatédrozoé jogszabalyokkal.

e A hitelesités-szolgéltato feladatkorébe tartozik a szolgaltatast igénybe vevo részére a
kibocsétott elektronikus aldiradsi, elektronikus bélyegzési tandsitvdnyanak teljes
életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és feldolgozéasa, a megujitasi kérelmek
befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tantsitvany felftiggesztése
vagy visszavonasa.

VI. FEJEZET
Zaro6 rendelkezések

70. A Szabélyzat feltilvizsgalataért és modositasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztaly vezetdje felelGs.
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1. sz. fuiggelék

Masolatkészitésnél alkalmazhat6 kormanyhivatali digitalizalasi eszk6zok és programok

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal tulajdonaban lévg, illetve altala bérelt
multifunkciés eszk6zok, szkennerek és gyartdi programjaik, legalabb 200 dpi (dot per inch),
legfeljebb 300 dpi felbontdst, sziirkearnyalatos vagy szines PDF formatuma alloméany
létrehozaséval torténé digitalizalasra beéllitva.
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2. sz. fliggelék

Masolatkészitésnél alkalmazhat6é korméanyhivatali nyomatképzé berendezések és
programok

A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal tulajdonaban 1év¢, illetve altala bérelt
multifunkciés eszkozok, nyomtaték és gyartéi programjaik, monokréom (fekete-fehér),
sziirkedrnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatasra beallitva.
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3. sz. fliggelék

Masolatkészitési jogkorrel felruhazas

Alulirott ... (korménymegbizott / jarasi hivatalvezets) a Jasz-
Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzatardl, valamint az
elektronikus alairds és az elektronikus bélyegzé hasznélatarél szolo ...../2018. (. )
kormanymegbizotti utasitds 9. pontja szerint .............................. (datum) id6ponttol
feljogositom ... s MEV) @
(szervezeti egység megnevezése) allami tisztvisel6jét, hogy

a) papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolatot,
b) elektronikus iratrél hiteles papiralapt masolatot készitsen. 1

A feljogositott altal masolhat6 és hitelesithetd iratok kore:

A feljogositott a masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatdsdért a munkakor ellatasara
vonatkoz6 éltalanos felel6sségi szabélyok szerint felel.

Szolnok, 2018.

név
kormanymegbizott / jarasi hivatalvezet6

1 sz 2 . P
A nem kivant rész torlendd!
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A Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatalban hiteles masolat készitésére feljogositott allami tisztvisel6k

4. sz. fiiggelék

Ssz.

Név

Munkakor

Szervezeti egység

Jarasi hivatal

Féosztaly

Osztaly

Kiadmanyozasra
jogosult

(I/N)

Papiralapt iratrol
hiteles elektronikus
masolat készitésére

jogosult
(I/N)

Elektronikus iratrol
hiteles papiralapa
masolat készitésére
jogosult
(I/N)

Jogosultsag kezdete
(EEEE.HELNN)

Jogosultsag vége
(EEEE.HELNN)

A jogosult altal masolhat6 és hitelesithetd iratok kore
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