Masolatkeészitési szabalyzat



Az elektronikus ligyintézés és bizalmi szolgéltatasok altalanos szabélyairdl szolo 2015. évi

CCXXIL torvény (a tovébbiakban: E-tigyintézési tv.) 12. § (1) bekezdésében foglaltak

végrehajtdasa érdekében, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl szo6lo

451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Eiir.) 55. § (8) bekezdésében foglalt

felhatalmazas alapjan a Matraszé16si Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je a papiralapt és

elektronikus dokumentumokrdl térténd hiteles maéasolatok készitését az alabbiak szerint

szabalyozza:

I. A szabalyzat célja, hatalya

l. A Matrasz6lési Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)

Miésolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja:

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus irattd torténé
atalakitdsara, valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténé

atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatérozasa az E-iigyintézési tv. valamint az Eiir. rendelkezéseinek

figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra ¢és az altala kezelt iratokra (papiralapia ¢s

elektronikus) terjed ki.

11. Ertelmez6 rendelkezések

. A Szabalyzat alkalmazasaban:

egylittm(ik6dé szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek,

iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas,

kép megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjadban meghatarozott fogalom,

masolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom,

metaadat: a kozfeladatot ellatd szervnél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrol szolo 3/2018. (IL.21.) BM rendelet 3. § 29.

pontjaban meghatarozott fogalom,



1.

papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térpké,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett,

tartalmi megfelelés: ez Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.

1. Hiteles masolatkészités altalanos szabalyai

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

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

. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

Amennyiben a hiteles madsolatkészitésre feljogositott szemeélyek korében valtozas
kovetkezik be a jegyz6 gondoskodik a Szabalyzat modositasarol és a honlapon torténd

cseréjérol.

. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbozé idballapotait meg kell orizni oly

médon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore

utdlag barmikor megéallapithato legyen.

IV. A papiralapi dokumentumokrol elektronikus aton torténé masolat
készitésének szabalyai

A Hivatalndl megtalalhaté papiralapi iratot az iigyfél kérelmére vagy mas
egylittm(ik6dd szerv ilyen irdny( kérelme alapjan a IV. 2. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus mésolatta kell alakitani (a tovabbiakban: digitalizalés).

Nem digitalizalhatok:

a) mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, amelyek elektronikus iratta térténo atalakitas technikai okbol

nem lehetséges.

A papiralapti dokumentumokhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradek szovegét
tartalmazé papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. szamu melléklet tartalmazza képi vagy

tartalmi megfelelés esetén.



wh

10.

11.

12.

A papiralapti dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasd

segitségével legalabb 300*300 dpi felbontdsu, szines PDF formatumu alloméanyt kell

késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mdsolatot kell késziteni, amely a

papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (a tovabbiakban egyiitt: tartalmi

megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalds alapjaul szolgalo papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumban
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (pl.: til nagy fajlméret) 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 dllomédny a dokumentum

mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, tigy az iratokrol kiilon-

kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy egylittmiikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a

IV.2. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott

személy a IV 4. szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapti dokumentum

és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus

masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a mdsolatkészitest

meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem

alkalmas elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott kozszolgalati dolgozo:

a) azEir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
alafrassal, vagy

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

vagy



¢) az iratkezels szoftverbdl elérhetd, az Eiir. 113. § szakaszéban szabdlyozott

azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

kell eltarolni.

V. Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrdl hiteles papiralapi
masolat készitésének rendje

1. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem
az E-ligyintézési tv. szerinti egylittm{ikodé szerv, nem kotelezett elekironikus
ligyintézésére és azt nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett masolatot az 1. szamu mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

3. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példdnyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. szamu melléklet hatarozza meg.

4, A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfelelé tartalma bélyegzd

haszndlataval is elvégezhetd.

VI. Zaro rendelkezések

1. Eza Szabélyzat 2021. janius 21. napjan 1ép hatalyba.

2. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kévetéen indult tigyekben kell
alkalmazni.

3. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véltozatait nyilvéanosan, elektronikus Gton az
a Matrasz616si Kozos Onkormanyzati Hivatal hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz6é gondoskodik.

4. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése

a jegyz0 feladata.

Matraszo616s, 2021, junius 21.

Mdrkus Sdandor
Jegyz6



1. szamua melléklet
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2. szdmu masolat

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfeleltetés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a Matrasz6losi Kozos Onkormanyzati Hivatal neve / szervezeti
egység megnevezese)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (a Matraszolosi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Mésolatkészitési rend elérhetdsége: (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elérhetd)
Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdld papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatdszam:

Masolatkészitd szervezet: (a Métraszoél6si Kozos Onkormanyzati Hivatal )
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 szemely neve)
Misolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (a Matraszoldsi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat:

Masolatkészitési rend elérhetésége: (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhet6)



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi korldtozdasokkal
tartalmazza:

[ktatdészam:

Masolatkészit6 szervezet: (a hivatal neve)

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (a Matrasz616si Kézos Onkormdnyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabélyzat szama:

Miésolatkészitési rend elérhetésége: (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd)
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY:

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzo létrehozdjat meghatdrozd adat:
VAGY:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozo adat:

Papiralapti masolat keltezése: (teleptilés neve, datum)

Masolatkészitd szervezet (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezeése)
Masolat hitelesitéset végzo személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:



Megismerési nyilatkozat

4, szamu melléklet

A Masolatkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem, azt a munkavégzésem sorén koteles vagyok maradéktalanul betartani, illetve betartatni:
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