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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok éltalinos szabalyairél szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12, § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
{igyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdéseben
foglalt felhatalmazés alapjan, Kétbodonyi K6zds Onkorményzati Hivatal jegyzije a papiralapu és
elektronikus dokumentumokr6l torténé hiteles mésolatok készitését a kovetkezlk szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kétbodonyi Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta t6rténd atalakitdsdra,
valamint

b) a Hivatal 4ital elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapa irattd torténd
talakitasara

vonatkozé szabalyok meghatérozésa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
&ltalanos szabélyairél sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elekironikus iigyintézés részletszabalyairél szl 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel§ szoftver: az Tratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

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

e) metaadat: a kbzfeladatot ellété szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekr6l sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapti dokumentum: papiron régzitett minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval &s barmely
elidrassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. ponijdban meghatarozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYALI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekré] a jegyzd dont.

A papir alapt dokumentumrol t6rtén elektronikus mésolat készitését a Hivatal barmely erre a
feladatra kijelslt munkatéarsa elvégezheti, ezt kovetden az elektronikus maésolat hitelesitése az
1. mellékletben megjelslt munkatarsak részvételével torténhet. Amennyiben a hiteles
misolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik be, az Snkormanyzal
jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon t6rténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilénbdzé idééllapotait meg kell 6rizni oly mddon, hogy
az egy adoft napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utélag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrél t6rténd hiteles elektronikus mdsolat elsésorban az iratkezels

8/B.
. masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alafrds meniijog sziikséges.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatdval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése ” funkcidja barmilyen okbdl nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles mdasolat készitése a Szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezel szoftver altali ,Hiteles mésolat készitése” funkcié haszndlatdhoz a Hiteles

Szitkséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapa dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legenerdlasra kertil a zéradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszn4l6 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil el6allitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
forméjat: Kivonat vagy Részleges mdsolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra kerill a zaradék, elkésziil az 1ij pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eléallitdsra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésr] eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



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

b} Felhaszn4ld, Iktatészam és érkeztetési azonosité az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9, A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt fratot az tigyfé] kérelmére vagy mas egytittmiikddo szerv
ilyen irinyt kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles clektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovdbbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek clektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zdradékrol egyben, szkenner, lapolvas6?®
segitségével, legaldbb 300%300 dpi®, felbontdsy, szines’, PDF® formatumd alloményt kell
késziteni’,

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, biztosftja a képi megfelelcst.

14, Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyttt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges maésolat esetén a hitelesitési zdradékban régziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjéul szolgdld papiralapt 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
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

{5. Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fijlba szkennelhetd, a
hitelesitési zéradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra r kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

3 a rendelkezésre allé technikai eszkdz{6k) alapjan sziikséges meghatérozni, hogy milyen eszkdzl{ék) segitségével
térténik a szkennelés

4 javasolt bedllitds: a helyi sajatossagoknak és lehetéségeknek megfelelden sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékét

5 javasolt beéliitds: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

§ javasolt bedllitds: a .pdf formatum dltalanosan haszndlt, kdnnyen kezelhetd és hitelesithetd



16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Gigy az iratokré] kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mdsolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egylittmiikod6 szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kivetben megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A madsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

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

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kdvetoen az elektronikus mésolat hitelesitéscre

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alafrasdval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelt elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszéban szabdlyozott azonositsra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a maésolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy elééllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni,

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
{igyintézési tv. szerinti egyiittmiik6dd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt

nem is véllalta — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott irairdl készitett papiralapd mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott irat kinyomtatott példényénak ziradékolasaval
torténik. A zaradék szdvegét a 3. meliéklet hatdrozza meg.

24. A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasdval

vagy a zéradék szévegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2021 janudr 2-an 1ép hatélyba,




26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetben indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Bzt a Szabilyzatot és mindenkor hatalyos valtozatdt nyilvanosan, elektronikus dton, a(z)
Kétbodony Kozség Onkormdnyzata hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kézzétételrdl a

jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

------------------------------------------

'_.:‘_-‘ig."iJele Tibor

jegyz6



1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Miasolathitelesitési Szervezeti egység Miésolatkészité | Masolatkészitési | Misolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezese beosztasa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (ééé€.hh.nn.)
(é£éé,hh.nn.) '
. Jele Tibor Jegyzd 2021.01.02 | hatarozatlan
2. | Baranyainé Majoros Kétbodonyi Ugyintézd
Timea Maria Kirendeltség 2021.01.02 | hatarozatlan
3. | Hadasné Maretta Kétbodonyi Ugyintézé
Magdolna Kirendeltség 2021.01.02 | hatarozatlan
4. | Iés Zita Krisztina Szentei Kirendeltség | Ugyintézd
2021.01.02 | hatdrozatlan
5. | Banyai Janosné Szentei Kirendeltség | Ugyintézd
2021.01.02 | hatarozatlan
6. | Bertalanné Matikovszki | Kiecseti Kirendeltség | Ugyintézd
Nikolett 2021.01.02 | hatdrozatlan
7. | Gillné Lisinszki Judit Tereskei Kirendeltség | Ugyintézd
2021.01.02 | hatdrozatlan
8. | Udvarhelyi Zsuzsanna | Szatoki Kirendeltség Ugyintézd
2021.01.02 | hatarozatlan
9. | Zachar Szabina Szatoki Kirendeltség | Ugyintézo
2021.01.02 | hatarozatlan
10. | Véghné Szlics Hajnalka Nogradsapi Ugyintéz6
Kirendeltség 2021.01.02 | hatarozatlan
Eszterhai Anita Nogradsapi Ugyintézd
11. Kirendeltség 2021.01.02 | hatdrozatlan




2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatdszam®:
Misolatkészitd szervezet: (Kétbodonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezése)

Maésolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Misolatkészités iddpontja: (¢6é¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Kétbodonyi Kozds Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verzioszama: 2021.01

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):.

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
alébbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatészdm'0:

Masolatkészitd szervezet: (Kétbodonyi Kozos Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezeése)

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

Masolatkészités id6pontia: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kétbodonyi Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:2021.01

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

® Ennek hidnyéaban érkeztetészAm vagy az eredeti irat bérmely olyan azonosit6 széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus misolathoz kapcsolhat6.

% A kettéspont utani szoveget a mésolat zéradékolast, hitelesftését végz személynek kell rogzitenie.

19 Ennek hignyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosfté szima, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus méaselathoz kapesolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi

korldtozdsokkal tartalmazza:'!

Iktatészam!2:
Miésolatkészitd szervezet: (Kétbodonyi Kozos Onkormanyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hiteles{tését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éé¢é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kétbodonyi Kozds Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verzi6szama:2021.01

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

11 A kettspont uténi széveget a mésolat zéradékolast, hitelesftését végzd személynek kell rogzitenie.
12 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosfto szama, amely alapjn a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratr6] készitet( elektronikus masolathoz kapcsolhato,



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

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Tktatészdm'3:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé [étrehozdjat meghatirozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumbitelesités altal
kiallitott igazoléson 16vd elektronikus bélyegzd létrehozdjét meghatirozé adat:™*

Papiralapt masolat keltezése: (teleptilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység meghevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Ma4solat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz0 személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

13 Ennek hignyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjén a zéradék
egyértelmien az eredeti iratré] készitett elektronikus mésolathoz kapcsothatd.

14 yalamelyik a harom kozill, attd] fiiggden, hogy az eredeti iratot aldfrassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesttették.



