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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyair6l sz6ld 2015. évi
CCXXIIL. tdérvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szoldé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Téti Kozos Onkorméanyzati Hivatal jegyzSje a
papiralapti és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kvetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Téti Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal éltal elektronikusan kiadmdényozott irat hiteles papiralapl irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus iligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyair6l sz6lé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu ¢és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

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

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznélasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé az aljegyz6, illetve a csoportvezetd
felterjesztése alapjan’ dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos mddositisokat a csoportvezeté soron
kiviil kezdeményezi a jegyzénél? Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a
szabélyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatélyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapt dokumentumrdl torténé hiteles elektronikus madsolat elsésorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezelé szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdél nem érhetd el
vagy nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatihoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

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

Keépi megfelelés vélasztdsa esetén legeneralasra keriil a zéradék, elkésziil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhaszndlé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil
eldallitasra a hiteles elektronikus maésolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadsziveges
részet. Ezt kovetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil el6allitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

! szervezeti egységek, illetve vezet6i heosztasok alapjan
2 szervezeti egységek, illetve vezet6i beosztasok alapjan



8/F. Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonositod az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egylittmiikodo
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizlas).

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

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

12. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé?®
segitségével, legalabb 200*%200 dpi®, felbontasu, fekete-fehér’, PDF® formétuma 4lloményt
kell késziteni’.

13. Amennyiben lehetséges, 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 maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

% a rendelkezésre 4116 technikai eszkdz({6k) alapjan sziikséges meghatérozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

“javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfelel6en szlikséges meghatdrozni a felbontas
mértékét

® javasolt bedllitds: lehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines

© javasolt bedllitis: a .pdf formatum dltaldnosan hasznalt, kdnnyen kezelhet6 és hitelesithet§



15. Ha technikai okok miatt (il nagy fajlméret) egy dokumentum csak tbb fajlba szkennelhet®,
a hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomdnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitesi zéradékra ré kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend$ iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrd!l kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tgyfél vagy az egylittmiik6dd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus maésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a kepi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsiara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

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

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzével vagy

¢) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Eir. 113. § szakaszéban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIA'DMANYOZPOT’T I?O’I{UMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézeési tv. szerinti egylittm{ikod6 szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

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

23. A hitelesités az elektronikusan kiadméanyozott irat kinyomtatott példanyanak zéradékolasaval
torténik. A zéradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zéaradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzéacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmi bélyegz6 hasznélatival is elvégezhet§.



VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. prilis 1-én 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult ligyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Tét
Véaros Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételr8l a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elbirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo6 feladata.

Tét, 2020. ... 0%, . 25.........

eczkiné dr. Kovacs Piroska
jegyzd



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési

jogosultsiaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.,hh.nn.)

1 Bereczkiné dr. Kovacs Piroska jegyzd 2020.01.01

2. Nagy Tiinde aljegyzd 2020.04.01.

3.

4.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolatkészités idOpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Téti Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:®

Iktatészam'*:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezese: Téti  Kozos Onkorményzati  Hivatal
Maisolatkészitési Szabalyzata

Maisolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

8 Ennek hidnyaban érkeztet§szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

? A kettdspont utdni széveget a masolat zdradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

10 Ennek hidnyéban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi

korlatozasokkal tartalmazza:'!

Iktatdszam 12

Masolatkészité szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:
Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Téti
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége:

' A kett6spont utani széveget a masolat zéradékoldsat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

Ko6zds

C)nkorményzati

Hivatal

*2 Ennek hidnyaban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratro] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktatoszam':

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal killitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatérozo adat:'*
Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, éé€¢.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

13 Fnnek hidnyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

14 yalamelyik a harom koziil, attol fiigg6en, hogy az eredeti iratot alafréssal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



