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Az elektronikus {igyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyair6l szold 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az Eleki K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkez6k
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Eleki Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitésara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi iratta torténd
atalakitaséra

vonatkozd szabilyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
dltalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL. térvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazéasaban:

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

by iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Elr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a koézfeladatot ellité szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekr6l szolé 3/2018. (1I. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatirozott fogalom;

f) papiralapii dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szbveg, szamadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mads adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Elir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.




by

1II. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

A midsolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az osztilyvezetd,
aljegyzé soron kiviil kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles méasolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkorményzat jegyzdje
gondoskodik a szabalyzat modositasarél és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonbozé idéallapotait meg kell érizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapll dokumentumro! térténé hiteles elektronikus maésolat elsésorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezelo szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd el
vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabédlyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése™ funkcioé hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevil meniijog és az elektronikus aldirds meniijog szitkséges.

Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztisa esetén legenerdldsra kerill a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalod 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keril
eloallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Ezt kdvetden legeneralasra kerill a zdradék, elkésziil az (1 pdf, benne egy xml-lel,
majd a felthasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eléallitasra a hiteles
elektronikus méasolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:




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

b) Felhasznald, Iktatszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mds egyiittmiik6dd
szerv ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitdsa technikai okboél nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zédradék szovegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralaptt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 150%150 dpi , felbontdsd, szines , PDF formatumn allomanyt kell
késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
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 r8gziteni kell, hogy a masolat a
digitalizélas alapjaul szolgéld papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéacidtartalmat milyen korlatozésokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (Gl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba szkennelheto,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilén
kell a hiteles elektronikus méasolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a




[2. pont szerinti szkennelést kovetben megallapitia a papiralapi dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithatdo meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetben az elekitronikus maésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szold elektronikus
alafrasaval vagy

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

¢) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Etir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmikodd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapl mésolatot kell késziteni.

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

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

24. A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiildn hitelesitési zaradék hozzicsatoldsaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzo haszndlataval is elvégezhetd.




VL. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2024. junius 17. napjan lép hatalyba. A Szabalyzat hatdlybalépésével
egyidejlileg hatalyat veszti az 1/2023. (1. 15.) jegyzdi utasitas.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kévetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton Elek
Véros Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
jegyzé feladata.

Elek, 2024. janius 17. ‘

Dr. Nagy Sandor
jegyzd



A maselat hitelesitésére feljogositott személyek:

I. melléklet

o Masolatkészi-| \r4coratke-
S. . Musolathitelesitési . Szervezeti egység Masolatkészitod test Jogo- szitési jogo-
SZ. jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa sultsig sultsag vége
személy neve ) 'lftfzdete (é6¢é.hh.nn.)
{éééé.hh.nn.)
1|Braun Brigitta Pénziigyi Osztaly tigyintézo 2023-02-15 | ==
2|Csaki Attila Szervezési Iroda ligyintézd 2023-02-15 | 2023-02-28
3|Geszterédiné Megyeri Agnes Pénziigyi Iroda ligyintézd 2023-02-15 | 2024-03-31
4iGodé Katalin Hatésagi Iroda ligyintézo 2023-02-15 | 2023-02-28
5|Haluska Mihdlyné Szervezési és Hatosagi Iroda ligyintéz6 2023-02-15 | 2023-09-30
6|Horvath Istvanné Lokoshazi Kirendeltség tigyintézé 2023-02-15 | ereee
71Jarasi Tinde Igazgatasi Osztaly ligyintézd 2023-03-01 -
8|Koszta Beata Igazgatasi Osztaly lgyintézé 2023-02-15 | ==
9Kovacs Noémi Pénziigyi Osztaly tigyintézd 2023-10-03 | -
10:Léaszloné Komjathy 1ldiko Lékashazi Kirendeltség igyintézd 2023-02-15 | 2024-01-31
11iLaurencsik Alex Pénziigyi Iroda figyintézo 2023-02-15 | 2023-03-24
12{Lérincz Attila Igazgatasi Osztaly iigyintézd 2023-02-15 | -—-
13 Lérinczné Csaki Zsuzsanna Pénzitgyi Osztély iigyintézo 2023-02-15 | e
14/Németh Klara Szervezési és Hatésdgi Iroda iigyintézd 2023-02-15 | 2024-06-01
15{Nyegota Andrea Lokoshazi Kirendeltség figyintézd 2023-02-15 | ===--
16{Poptyilikénné Nanasi Andrea lgazgatasi Osztaly figyintézé 2024-06-01 | -
17[Radndti Ildiko Hatésagi Iroda tigyintézd 2023-02-15 § 2023-02-28
18 Rédei Erika Pénzligyi Osztdly osztalyvezetd 2023-02-15 | -
19{Seres-Baker Emanuéla Igazgatdsi Osztaly osztalyvezett h. | 2023-02-15 | -
20/Sonkoly-Soés Eva Pénziigyi Oszialy figyintéz6 2023-02-15 | ===
211Stumpf Attila Pénziigyi Iroda igyintézo 2023-02-15 | 2023-05-31
22(Szabo-Veres Gabriella Igazgatdsi Osztaly ligyintézo 2024-06-01 |  ——
23[Szamosi Daniella Igazpatasi Osztaly tigyintézo 2024-06-01 | -
24|Szatmari Rébert Szervezési és Hatdsdgi Iroda ligyintézt 2023-10-03 | 2024-01-31
25|Szenczi Zsoltné Pénziigyi Osztaly ligyintéz6 2024-06-01 |  =----
26|Dr. Szentgdli Zoltan Szervezési és Hatosagi [roda | osztalyvezetd 2023-02-15 | 2024-05-31
27|Dr. Szentgali Zoltén Bleki Kazts Onkormamzati | aljegyzs 2024-06-01 | weee
28| Tereszan Viktoria Igazgatasi Osztaly iigyintézo 2023-02-15 | ewee-
26{Tobids Sandorné lgazgatasi Osztaly igyintézd 2023-02-15 |  -----
30[Tdéth Attila Zsoltné Pénzitgyi Osztaly figyintézs 2023-10-03 | -
31 Téthné Csendes Katalin Léktshazi Kirendeltség ligyintézd 2023-02-15 | -meen
321Vari Csilla Igazgatasi Osztaly igyintézd 2023-03-27 | -—---




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam®:

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

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

Masolatkészités id6pontja: (€ééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Maisolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabadlyzat elérheto):

Tartalini megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam®:

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

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

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

Masolatkészitési szabéalyzat megnevezése: (Eleki Kézos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

2 Ennek hidnydban érkeztetOszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mdsolathoz kapcsolhatd.

3 A kettdspont utdni széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rgzitenie.

4 Ennek hianyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjén a zéradeék
egyértelimiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi korldtozdasokkal
tartalmazza:’

Iktatdszam®:

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

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

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Eleki Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

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

5 A kettOspont utdni széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell riigzitenie.
6 Ennek hidnyaban érkezietGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhatd.




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatdszam’:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocséato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idopontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepls elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepléd azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatirozo adat:

Papiralapt méasolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

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

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

7 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcselhato.




