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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabdlyairdl széldé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az Eleki Ko6zos Onkorményzati Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl t6rténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Eleki Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovibbiakban: Szabalyzat) célja

g
F
£

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténé
atalakitaséra

vonatkozé szabédlyok meghatirozdsa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl szold 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.),
valamint az elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Efir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapt €s elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazaséban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabéalyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;

d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatéirozott fogalom,;

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

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

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatdrozott fogalom.



I HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos moédositdsokat az osztalyvezetd,
csoportvezetd soron kivil kezdeményezi a jegyzénél? Amennyiben a hiteles
mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az Snkormanyzat
jegyzoje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténé cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idééllapotait meg kell 6rizni oly mddon,
hogy az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrdl torténd hiteles elekironikus mdsolat elsOsorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidjdnak hasznélataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el
vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

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

Az iratkezel$ szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
mésolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds mentjog szilkséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legenerdlasra keriil a zérad€k, elkésziil az 4j pdf, benne
egy xmi-lel, majd a felhasznalod altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil
el6allitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadsztveges
részét. Ezt kvetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (€Vhr, 113. §) keriil eléallitasra a hiteles
elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles mésolatkészitésrol eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

2 szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan



a) Esemény szOvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles méasolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznald, Tktatdszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egylitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egyiittmiiksdd
szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus

o

masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas). i

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elekironikus irattd torténd atalakitésa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazéd
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. meliéklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé’
segitségével, legalabb 150%150 dpi’, felbontdst, szines’, PDF® formatumi alloményt kell
késziteni’.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
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 rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (t8l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb f4jlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a

L]

3 a rendelkezésre 3li6 technikai eszkdz{6k) alapjan szitkséges meghatarozni, hogy milyen eszkoz{6k) segitségével
torténik a szkennelés

4 javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak €s lehetéségeknek megfelelen szilkséges meghatarozni a felbontas
mértékét

5 javasolt beadllitas: lehet fekete vagy szlirkedrnyalatos vagy szines

6 javasolt beallitds: a .pdf formatum aitaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd

7



hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrdl kiilon-kiiloén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligytél vagy az egyiittmiikédd szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elekironikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megéllapitja a papfralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato. i

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.

20, A képit vagy tartalmi megfelelés megéllapitasdit kovetéen az elektronikus mésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolé elektronikus
alairasaval vagy

by az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézeési tv. szerinti egyiittmikddd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szdvegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24, A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy killon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelel$ tartalmn bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.



V1. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2023. oktober 03. napjan 1ép hatélyba.

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

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus dton Elek
Varos Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Elek, 2023. oktober 03.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek:

1. melléklet

. . Masolatkeészi-| 1o 1atke-
S. . Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészits tési jogo- szitési jogo-
sz. jogosultsaggal rendetkez6 megnevezése beosztsisa sultsdg sultsig vége
személy neve kezdete .
(é666.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1iBraun Brigitta Pénziigyi Iroda tigyintéz6 2023-02-15 e
2:Cséki Attila Szervezési Iroda tigyintéz6 2023-02-15 | 2023-02-28
3|Geszteréding Megyeri Agnes Pénziigyi Iroda figyintéz6 2023-02-15 | eeem-
41Godé Katalin Hatdsagi Iroda ligyintézé 2023-02-15 | 2023-02-28
5{Haluska Mihalyné Szervezési és Hatdsagi Iroda ligyintéz8 2023-02-15 | 2023-09-30
6|Horvath Istvinné Lokdshazi Kirendeltség ilgyintézd 2023-02-15 e
7|Yarasi Tinde Szervezési és Hatosagi Iroda ilgyintézd 2023-03-01 e
8|Koszta Bedta Szervezési és Hatosagi Iroda figyintézd 2023-02-15 | eeee-
9!Kovacs Noémi Pénziigyi Iroda figyintézd 2023-10-03 | = -—--
10{Laszléné Komjathy Ildiké Lékoshézi Kirendeltség ligyintézd 2023-02-15 ———
11|Laurencsik Alex Pénziigyi Iroda ligyintézd 2023-02-15 | 2023-03-24
12|Lérincz Attila Szervezési és Hatosagi Iroda iigyintéz6 2023-02-15 | eeeee
13|Lérinczné Csaki Zsuzsanna Pénziigyi Iroda itgyintéz6 2023-02-15 | -en
14|Németh Klira Szervezési és Hatosdgi Iroda figyintéz6 2023-02-15 e
15|Nyegota Andrea Lokdshazi Kirendeltség ilgyintézé 2023-02-15 | ~=---
16{Radnéti I1diké Hat6sdgi Iroda tigyintézo 2023-02-15 | 2023-02-28
17|Rédei Erika Pénzitgyi Iroda osztéalyvezetd 2023-02-15 [ ==
18{Seres-Baker Emanuéla Szervezési és Hatésagi [roda | osztalyvezet6 h. | 2023-02-15 | -
19(Sonkoly-Soés Eva Pénziigyi Iroda iigyintézs 2023-02-15 | eee-
20|Stumpf Attila - Pénziigyi Iroda tigyintézd 2023-02-15 | 2023-05-31
21|Dr. Szentgili Zoltan Szervezési és Hatdsdgi Iroda |  osztalyvezetd 2023-02-15 —n
22|Szatméri Robert Szervezési és Hatdsagi Iroda tigyintézo 2023-10-03 m————
23|Tereszén Viktoria Szervezési és Hatdsagi Iroda tigyintézd 2023-02-15 -
23 Tobids Sandorné Szervezési és Hatdsagi Iroda ligyintéz6 2023-02-15 | weeen
24/Toth Attila Zsoltné Pénziigyi [roda ligyintézd 2023-10-03 | ~ee-
25 Téthné Csendes Katalin Lokoshazi Kirendeltség lgyintéz6 2023-02-15 | -
26/ Vari Csilla Szervezési és Hatosagi [roda ligyintéz6 2023-03-27 | e

L]



2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus maisolat, részleges mdasolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

"’s.__

Tktatdszam?®: ‘

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

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

Mésolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Eleki K6z6s Onkorméanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkeszitési szabalyzat verzioszama:

Misolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapti dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam':

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

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Eleki K6zos Onkorményzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

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

8 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyérteimiien az eredeti iratrél készitett elekironikus maésolathoz kapcsolhato.

9 A kettbspont utidni sz6veget a masolat zaradékolasdt, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,

10 Ennek hidnyiban érkeztetszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjin a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratrél készitett elektronikus mdsolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmar az alabbi korldtozdsokkal
tartalmazza:"

Iktatészam':

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

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

Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.) 1

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Eleki K6zos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabédlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

11 A kettdspont uténi sziiveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie,
12 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zdaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irat.

Tktatdszam';

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: ,

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idSpontja: #

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1&v6 elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatirozé adat:

Papiralapa masolat keltezése: (teleptilés neve, éééé.hh.nn.)

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

Masolat hitelesitését végz6 személy alirdsa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

13 Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratré] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

14 valamelyik a harom koziil, attél fiiggben, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



