_‘1}‘“ AZO*O

A DOKUMENTUMOT DIGITALIS ; %
ALAIRASSAL LATTA EL: g

ASP20_PROUD_IRAT_MEB sy~

Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata

A szabalyzat alapadatai

Szabalyzat megnevezése

El6szallasi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
szabalyzata

A szabalyzatot kiad6 szerv megnevezése

Elészallas Nagykozség Jegyzoje

Verzid

1.1

Kiadas datuma

2020. julius 2.

Hatalyossag kezdete

2020. jalius 3.

Tyss¥



Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatidsok éltaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan az ElGszallasi Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Eloészallasi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt iratta torténd
atalakitasara

vonatkozé szabilyok meghatarozdsa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
dltalanos szabalyair6l szolé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ell4td szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrol szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatéarozott fogalom;

f) papiralapv dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



8/A.

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

II1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzd dont.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon térténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

Papiralapi dokumentumrdl t6rténé hiteles elektronikus masolat elsGsorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkciojanak haszndlatdval készithet6. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatirozni, hogy a maésolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0 pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
forméjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra kertil a zérad€k, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitdsra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznal6, Iktatoszam €s érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt



¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egytittmiikodo szerv
ilyen irdnyu 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 torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfeleles esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé?
segitségével, legalabb 300%300 dpi®, felbontast, szines®, PDF® formatumu alloményt 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 masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé 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.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fijlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhet6, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloménynak 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, Ggy az iratokrdl kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

3 a rendelkezésre all6 technikai eszk6z({6k) alapjan sziikséges meghatédrozni, hogy milyen eszkdz(ok) segitségével
torténik a szkennelés

4 javasolt bedllitas: a helyi sajitossagoknak és lehetdségeknek megfeleléen sziikséges meghatérozni a felbontas
mértékét

5 javasolt bedllitds: lehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines

6 javasolt bedllitas: a .pdf formatum altaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd



17. Az tigyfél vagy az egyiittm(ik6dd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést ko vetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

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

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz0lo elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezelé szoftverbl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN 'KIA’DMANYOZ'OT:F ]’)O,KUMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikodé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapti mdasolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zéaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. julius 2. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.



27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Eldszallas
Nagykozség Onkorményzatanak hivatalos honlapjan (www.eloszallas.hu) k6zz¢ kell tenni. A
kozzétételrol a jegyzé gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Maisolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsig vége
szemé€ly neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Farkas Imre El6szallasi Polgarmesteri polgarmester 2020. februar 1.
Hivatal
2. Gydbriné Tar Edit Eldszéllasi Polgérmesteri jegyzd 2020.februar 1.
Hivatal
3. Bertalan Imre El6szallasi Polgarmesteri miiszaki- 2020.februar 1.
Hivatal szocidlis vezetd
fétandcsos
4. Bomé Kapas Renata El6széllasi Polgarmesteri pénziigyi eléadé | 2020. februdr 1. | 2020. junius 30.
Hivatal
5. Ferenczi Erzsébet Eloszéllasi Polgarmesteri igazgatasi 2020.februar 1.
Hivatal foeldadod
6. Koviacs Zoltanné Elbszallasi Polgarmesteri pénziigyi eldadé | 2020.februar 1.
Hivatal
7. Takacs Ferencné El6szallasi Polgarmesteri szocialis vezetd- | 2020.februar 1.
Hivatal tanacsos
8. Ulicza-Jakli Beata Eloszallasi Polgarmesteri pénziigyi 2020.februar 1.
Hivatal foeloado
9. Vargané Bir6 I1diko El6szallasi Polgérmesteri pénziigyi 2020.februér 1.
Hivatal fomunkatars
10. | Dani-Laszl6 Andrea Eloszallasi Polgarmesteri pénziigyi eléadé | 2020. julius 3.

Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Tktat6szam®:

Masolatkészit6 szervezet: Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége https://eloszallas.hu/hu/onkormanyzat/dokumentumok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges madsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdloé papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

. Iktatoszam'?:

Masolatkészit6 szervezet: El6szallasi Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: El6szallasi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://eloszallas.hu/hu/onkormanyzat/dokumentumok/

& Ennek hianyaban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.

9 A kettéspont utdni szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

10 Ennek hianyéaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi

korlatozdsokkal tartalmazza:'!

Iktatészam'?:

Masolatkészité szervezet: Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Eldszallasi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verziészama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége : https://eloszallas.hu/hu/onkormanyzat/dokumentumok/

11 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
2 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratré] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam'>:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: El6szallasi Polgarmesteri Hivatal

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozojdt meghatdrozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités dltal
kidllitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé létrehozdjdt meghatdrozé adat:™

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éé€¢é.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Eloszallasi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzélenyomata:

'3 Ennek hignydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

14 yalamelyik a harom koziil, att6] fiiggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.




IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Gyériné Tar Edit

Egyedi azonositéja: gyorine.tar.edit@eloszallas

Beosztasa: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: El6szallasi Polgarmesteri Hivatal
Szervezet megnevezése: El6szallasi Polgarmesteri Hivatal

A hitelesités idépontja: 2020-07-22T11:13:04+02:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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