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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatidsok altaldnos szabdlyair6l szoldé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
tigyintézés részletszabdlyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Szanyi Koz6s Onkorményzati Hivatal jegyzbje a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles maésolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Szanyi Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

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

e) metaadat: akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrél szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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ITI. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositisokat a jegyz6 azonnal atvezeti.
Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasarél és a honlapon t6rténd
cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithat6 legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrodl t6rténé hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készitheté. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcioja barmilyen okbol nem érheté el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog ¢s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formdban felel meg a hitelesitend papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az Gij pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlé éltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitisra 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 zdradék szabadszoveges
részét. Bzt kdvetben legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).
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8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhaszndlo, Iktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo szerv
ilyen irdanyu kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitisa technikai okbodl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékr6l egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasu, fekete-fehér, PDF formatumi allomanyt kell késziteni!.

13. Amennyiben Iehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot 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 masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy f4jlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhet6, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.
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17. Az tigytél vagy az egytittmiikodo szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetden megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tdrdlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatérs:

a) az Biir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szo6l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelt elektronikus bélyegzével vagy

c¢) az iratkezeld szoftverbél elérhets, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatdssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett alloméanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadméanyozott iratr6l az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt

nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

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

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyéanak zaradékoldsaval
torténik. A zéaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A ziradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalma bélyegzs hasznalataval is elvégezhet§.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2023. junius 15-én 1ép hatdlyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
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27. Ezt a Szabalyzatot ¢s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Gton, a Szany
Nagykozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. meliéklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(6666.hh.nn.)
I. | Balaské Veronika Krisztina |  , >2A01 Kozs 1gazgaldsl | 5030.03.01. | 2022.10.31.
Onkormanyzati Hivatal eldado
Szanyi K6z6s
2. Bodécs-Nagy Zsofia Snke rilég;mfizmvatal gyakornok | 2023.06.15.
S i Kozo .
3. Funtek Janos Ok orfnazrill}lf;z atiZI(-)I?V atal jegyzé 2020.03.01.
R I4 b t d 4 K .. r
4, Gasztonyi Gyorgy a agﬁg)ﬁé;?szatgzseg polgarmester | 2020.03.01.
g . . Szanyi K6z6s addtigyi
5. Horvath Tibor Jozsefné Onkormanyzati Hivatal el6add 2020.03.01.
e T Szanyi K6z6s adotigy1
6. Hosszuné Fiileki Eva Onkorményzatai Hivatal cl6add 2023.06.15.
. o Szanyi K6z6s igazgatasi
7. Kardos-Németh Viktoria Onkorményzati Hivatal l6ado 2023.04.01.
. Szanyi K6z6s . .
8. Dr. Kukorelli Lasz16 Onk onnégyzati Hivatal aljegyz6 2020.03.01.
Dot T Szanyi K6z06s igazgatasi
9. Leglerné Pajor Tiinde Onkormanyzati Hivatal el6ado 2020.03.01. 2023.01.08.
Ba K o7sE
10. | Nagyné Molnér Ildiké a%%‘ﬁfgf;‘gyzaﬁseg polgarmester | 2020.03.01.
Rabacsanak Kozsé
11. Nagy Péter %nkorméiayzata & polgarmester | 2020.03.01.
) Szanyi K6z6s pénziigyi
12. Nagy Renata Onkoményzati Hivatal el('fl)adé 20200301 .
Szany Nagyko6zsé
13. Németh Gergely _ % nli, o rm%iyz ata & polgarmester | 2020.03.01.
. , . . Szanyi K6z6s pénziigyi
14. | Némethné Kurcsics Adrienn Onkorméanyzati Hivatal cléade 2020.03.01.
Szanyi K6z6s
15. Pagonyiné Németh Tiinde Onk ormér}llyzati Hivatal gyakornok 2023.06.15.
R , Szanyi K6z6s pénziigyi
16. Sebestyén Tiborné Onkormanyzati Hivatal foeldads 2020.03.01.
. . . Szanyi K6z0s igazgatasi
17. Szab6 Tamdas Csabané Onkormanyzati Hivatal eléads 2020.03.01.
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18. |  Szemetiné Varga Méria Onkoifnagg;;zzgsivatal aoteyl | 2020.03.01.
19, Toreki Aniks Okommntomat thvatal | ooiei | 500,031
20. Turner Rendta onkoifnagg;ﬁzﬁsivatal POVIETL | 2020.03.01. | 2022.05.15.
21. Varga Edina B%ﬂ%?ﬁgggif: & polgarmester | 2020.03.01.
22. Vargét\l[éegi?lilmﬁra Onkosl‘ﬁgg}ileizzgsivatal aggzﬁgi LR
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2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus maisolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Maésolatkészitd szervezet: Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: a hitelesitést végzd személy neve

Masolatkészités id6pontja: éééé.hh.nn.

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szanyi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetsége:

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Szanyi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz személy neve: a hitelesitést végz6 személy neve

Masolatkészités iddpontja: éééé.hh.nn.

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Szanyi Ko6z6s Onkormdnyzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége:
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldatozasokkal tartalmazza:

Iktat6szam:

Maésolatkészitd szervezet: Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzoé személy neve: a hitelesitést végz6 személy neve
Masolatkészités idopontja: éééé.hh.nn.

Maésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Szanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata '

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége:
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év§ elektronikus bélyegz6 1étrehoz6jat meghatirozé adat:?

Papiralapt masolat keltezése: telepiilés neve, éééé.hh.nn.

Masolatkészitd szervezet: Szanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végz6 személy neve

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzodlenyomata:

2 valamelyik a harom koziil, att6l fliggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.
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