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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok &ltaldnos szabdlyairdl szolé 2015. évi
CCXXIIL. toérvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az Fleki Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrél torténé hiteles mdsolatok készitését a kdvetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja

@) a Hivatalndl megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta toriénd atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralaptl irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa az elektronikus {ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabdlyairdl szold 2015, évi CCXXIIL. toérvény (a tovabbiakban: E-Ugyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézes részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus) terjed
ki.

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiltmitkodd szerv: az E-ligyintézeési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) iratkezeld szoffver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Etir. 2. § 5. pontjaban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

¢) metaadal: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekr6l sz6ld 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Edr. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.



8/A

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

I1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositisokat az osztalyvezetd,
csoportvezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél? Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az dnkormanyzat
jegyzbje gondoskodik a szabalyzat mddositasardl €s a honlapon térténé cseréjéréi.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbdzé idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithato legyen.

. Papiralapti dokumentumrol térténd hiteles elektronikus méasolat elsdsorban az iratkezeld

szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készitheté. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,.Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el
vagy nem hasznalhaté, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat 1V. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatihoz a Hiteles
mdsolat készitése nevii mentjog és az elektronikus aldiras mentjog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az O pdf, benne
egy xmi-lel, majd a felhasznalod altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr, 113. §) Kkeriil
eldallitasra a hiteles elektronikus mésolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
form4jat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Ezt kdvetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az @ pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitdsra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles méasolatkészitésrdl eseménynapléd bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

2 szervezett egységek, illetve vezet§i beosztasok alapjan



a) LEsemény szdvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités ~
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Tktatoszadm és érkeztetési azonositd az [P cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmdany neve, Zaradék sztvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhatd papiralapd iratot az ligyfél kérelmére vagy mds egylittmiikodod
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
méasolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a} a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd tort€éné atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsd oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasd®
segitségével, legalabb 150%150 dpi', felbontasy, szines’, PDF® formatumu allomanyt kell
késziteni’.

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

14, Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelheto,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomédnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a

3 a rendetkezésre 4116 technikai eszkdz{0k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkdz{6k) segitségével
térténik a szkennelés

4 javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfeleléen szlikséges meghatarozni a felhontas
mértékét

5 javasolt beallitas: lehet fekete vagy szlirkearnyalatos vagy szines

& javasolt beallitds: a .pdf formatum &ltalanosan hasznalt, kénnyen kezelhet§ és hitelesithetd

7



16.

17.

18.

19.

20.

21.

22

23

24

hitelesitési zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesftendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Uigy az iratokrdl kiilon-kiildén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egytittmiik6do szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetben megallapitja a papiralapu dokumentum és az
clektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tdrélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szold elektronikus
alairdsaval vagy

b) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezeld szofiverbe az igy elééllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratr6] az {igyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerintl egylittm(ik6dé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapt mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadméanyozott iratrdl készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyénak zaradékolasdval

torténik. A zaradék szdvegét a 3. melléklet hatarozza meg.

. A zéradékolas az utolso oldalra kézzel frva vagy kilén hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szdvegének megfeleld tartalmt bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2023. marcius 27. napjan lép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabilyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton Elek
Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Elek, 2023. marcius 27. f:j
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek:

1. melléklet

SR Masolatkészi-| e o1a ke

s. . Maso!athlteieslteSI " Szervezeti egység Maisolatkészitd test 198071 eaitesi jogo-

SZ, I ogosultsaggal rendelkez megnevezése beosztisa sultsig sultsig vége

személy neve ) 'lf?zdete (666é.hh.nn.)

(éééé.hh.nn.)

1 {Braun Brigitta Pénziigyi Iroda igyintézd 2023-02-15 -

2iCséki Attila Szervezési Iroda tigyintézé 2023-02-15 | 2023-02-28
3|Geszterédiné Megyeri Agnes Pénziigyi Iroda igyintézé 2023-02-15 | -

4:Godod Katalin Hatoséagi Iroda ligyintézd 2023-02-15 § 2023-02-28
5|Haluska Mihalyné Szervezési lroda figyintézd 2023-02-15 | -
6|Horvath Istvanné Lékoshazi Kirendeltség lgyintézd 2023-02-15 | -
7|Jarasi Tlinde Szervezési Troda iigyintézd 2023-03-01 | -
8iKoszta Bedta Hatdsagi Iroda ilgyintézd 2023-02-15 | e
9iLaszléné Komjathy lidikd Lékashazi Kirendeltség igyintézd 2023-02-15 | -

10| Laurencsik Alex Pénzitgyi Iroda iigyintézt 2023-02-15 | 2023-03-24
11iLdrincz Attila Hatb6sdagi Iroda iigyintézd 2023-02-15 | -
12;L.6rinczné Csaki Zsuzsanna Pénziigyi Iroda figyintézd 2023-02-15 | -
13{Németh Klara Hatésagi Iroda ligyintéz6 2023-02-15 | eee-
l4{Nyegota Andrea Lokoshazi Kirendeltség fgyintézo 2023-02-15 | -

15|Radnoti 11diko Hatosdgi Iroda lgyintézd 2023-02-15 | 2023-02-28
16|Rédei Erika Pénziigyi Iroda osztalyvezetd 2023-02-15 | -
17Seres-Baker Emanuéla Szervezési Iroda csoportvezetd 2023-02-15 | -
18|Sonkoly-Sods Eva Pénziigyi lroda ligyintézd 2023-02-15 | -
19|Stumpf Attila Pénzigyi Iroda ligyintézd 2023-02-15 | ----
20|Szentgali Zoltan Hatdsagi Iroda csoportvezetd 2023-02-15 | weee-
21|Tereszan Viktoria Hatdsagi Iroda ligyintézd 2023-02-15 | -—--
22|Tobias Sandorné Pénziigyi lroda igyintézd 2023-02-15 | -
23| Tothné Csendes Katalin Lokoshazi Kirendeltség ligyintézd 2023-02-15 | ----
24 \Vari Csilla Szervezési Iroda igyintézd 2023-03-27 | -




2. melléklet

Papiralapii iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam?®:

Maisolatkészitd szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (€€éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Eleki K&zos Onkorményzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkésziiés alapjaul szolgdlo papiralapy dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza.’

Iktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idépontja: (€¢éé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Eleki K6zds Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabilyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

& Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

9 A kettdspont utani széveget a masoclat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

10 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrd| készitett elektronikus masolathoz kapcesolhato.



Tartalmi megfelelés esetén {elektronikus kivonat):
HITELES{TESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokwmentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi korldiozdsokkal
tartalmazza:'!

Iktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

11 A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
12 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratia alakilasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tarialmii irat.

Iktatdszdm':

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehozéjat meghatdrozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités 4ltal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd létrehoz6jat meghatarozo adat: "

Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, ¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz0 személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

13 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratrd] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato,

14 valamelyik a harom kozil, attél figgden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzivel vagy AVDH-val
hitelesitették.



