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Az elektronikus ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szo6l6 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (6)
és (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, az Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatalban
a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles masolatok készitésérél szol6
szabadlyzatot az aldbbiak szerint adom ki:

b)

c)

d)

I A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Az Ivancsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta toérténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattad torténé
atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatarozasa és elektronikus Ugyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok daltalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-
lgyintézési tv.), valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016.
(X11. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eur.) rendelkezésinek figyelembevételével.

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

. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat alkalmazasaban:

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépités( informaciot szamitastechnikai
eszkdzok szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at; (Eur. 2. § 1.)
egyuttm(koddé szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;

iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ségét; (Eiur. 2. § 5.)

masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyittese; (Eiir. 2. § 7.)



f)

g)

h)

10.

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leiré adat;
(3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.)

papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolédé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapu dokumentum —
a joghatas kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetGségét,
de nem biztositja a képi megfelelést; (Eiir. 2. § 11.)

. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyba all.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személy kijelolésérél a jegyz6 az 6nallo szervezeti
egység vezetdk javaslata alapjan dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsz(inése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mdédositasokat
soron kivill a jegyz6 végzi el. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a Szabalyzat
modositasanak el6készitésérdl és a hatalyos Szabalyzat honlapon térténd cseréjérdél.

A Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénb6z6 idGallapotait meg kell érizni, oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithato legyen.

Papiralapu dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus maésolat elssorban az
iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd.
Amennyiben az iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen
okbdl nem érheté el vagy nem hasznalhaté, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint torténik.

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

Az iratkezel§ szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii menujog és az elektronikus aldiras menijog sziikséges.



11.

12.

13.

14.

15

16.

17

18.

Szuikséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keril a zaradék, elkésziil az uj pdf,
benne egy xml-lel, majd a masolat hitelesitésére feljogositott személy altali
elektronikus hitelesitéssel (Eiir. 113. §) keriil elGallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a masolat hitelesitésére feljogositott személynek meg kell
hatadroznia a tartalmi megfelelés formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg
kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt kbvetéen legeneralasra keriil a zaradék,
elkészil az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a masolat hitelesitésére feljogositott személy
altali elektronikus hitelesitéssel (Eiir. 113. §) keriil el6allitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles madsolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel6

szoftver az aldbbiak szerint:

a) Esemény szévege (hitelesités mddjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités — Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités — Kivonat VAGY Hiteles masolat készités
— Részleges masolat

b) A masolat hitelesitésére feljogositott személy Iktatészam és érkeztetési azonosito
az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az ligyfél vagy mas egyiittmiikodd szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan — a 16. pontban foglalt kivétellel — hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kildemények, amelyek elektronikus irattd torténé atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumokhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazé papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, a masolat
hitelesitésére feljogositott személynek szkenner vagy lapolvaso segitségével, legalabb
300*300 dpi felbontasa, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.



19.

20.

21.

22.

23,

24,

23

26.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

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 szolgalé papiralapd dokumentumot mely részében
tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha a technikai okok miatt (tal nagy fajiméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhetd, 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.

Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-
kilon kell a hiteles elektronikus masolatot késziteni.

Az ligyfél vagy az egylittm(ikods szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a
16. pont szerintin iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a 18. pont szerinti szkennelést kovetéen megdllapitia a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot torolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovet6en az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott:

a) azelir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ személyre sz616 elektronikus
aldirasaval vagy

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

c) az iratkezelé szoftverbdl elérhetS, Elr. 113. §-dban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgdltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy elGallitott, hitelesitett allomanyt
kell eltarolni.



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

27. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az
E-Uigyintézési tv. szerinti egylittm(ikodd szerv, nem koételezett elektronikus tigyintézésre
és azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

28. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek

hitelesithetik.

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

30. A zdradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kulon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a =zaradék szovegének megfelelé tartalmu bélyegzé
hasznalataval is elvégezhetd.

VIl.  ZARO RENDELKEZESEK

31. Ez a Szabalyzat 2023. junius 15-én lép hatalyba.

32. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kovetGen indult tigyekben kell
alkalmazni.

33. A Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat elektronikus uton, a Hivatal hivatalos
honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

34. A Szabdlyzatban foglalt elGirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a

/ /

jegyz6

Ivancsa, 2023. junius 1.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési
jogosultsaggal

Masolatkészitd

Masolatkészitési

Masolatkészitési

e rendelkezd személy beosztasa Jogofl,",tﬁc'ag kezoele Jog’o’slu ’Itsag RER
(éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
neve
Safar Gabriella jegyz6 2023.06.15
Kaviczki Mariann pénziigyi irodavezet6 2023.06.15

dr. Bugyi Katalin

kirendeltségvezet6

2023.06.15




2. melléklet

Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatoszam?:

Masolatkészits szervezet: (a koz6s dnkormanyzati hivatal/kirendeltség megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészité rendszer megnevezése:

Madsolatkészit6 rendszer verziészama:

Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése: ...../......(......) jegyz0i utasitas az lvancsai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési Szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszams3:

Masolatkészitd szervezet: (a k6zos 6nkormanyzati hivatal/kirendeltség megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészité rendszer megnevezése:

Masolatkészit6 rendszer verzidszama:

Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése: 1/2023. (VI.1.) jegyzGi utasitas az lvancsai K6zo6s
Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl Masolatkészitési Szabalyzat
verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

Ennek hidnyaban érkeztet&szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék egyértelmien az eredeti
iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

2A kettéspont utdni szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

3Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjdn a zaradék egyértelm(ien az eredeti
iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmd irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras id6pontja:

VAGY ‘

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

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason lévé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat:”
Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn)

Masolatkészitd szervezet: (a k6zos 6nkormanyzati hivatal/kirendeltség megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

SEnnek hidnyaban érkeztet&szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék egyértelm(ien az eredeti
iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
"Valamelyik a harom koziil, attdl fiiggéen, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitették.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciétartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:*

Iktatoszam>:

Masolatkészits szervezet: (a k6zos 6nkormanyzati hivatal/kirendeltség megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 rendszer megnevezése:

Masolatkészit6 rendszer verziészama:

Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése: 1/2023. (VI.1.) jegyz6i utasitas az lvancsai K6z6s
Onkormanyzati Hivatal Méasolatkészitési Szabalyzatarol Masolatkészitési Szabalyzat
verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

4 A kettéspont utdni széveget a masolat zéradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell régzitenie.
5Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjdn a zaradék egyértelmden az eredeti
iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



