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Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6ld 2015, évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtidsa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Egercsehi K6zos Onkorményzati Hivatal jegyzoje
a papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl térténd hiteles masolatok készitését a
kovetkezbk szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Egercsehi Ko6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdalyzatinak (a tovibbiakban: Szabilyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé 4talakitasara,
valamint

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

vonatkozo szabalyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyair6l szold 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.)
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabélyairél szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovibbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazéaséban:
a) egytiftmiikddl szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;
b) iratkezeld szofiver: az lIratkezelési Szabdlyzatban meghatirozott informatikai
alkalmazas;
c) képi megfelelés.: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;
d) masolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;
e) metaadat: a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben
tamasztott kovetelményekrol szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;
) papiralapu dokumentum: papiron rgzitett minden olyan sztveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;
g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.



Y. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
Jogviszonyban &ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzé dont.

7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat az iratkezelésért felelds
ligyintézd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik be, az 6nkorményzat jegyzbje
gondoskodik a szabalyzat médositasarol és a honlapon térténd cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbozd id6allapotait meg kell &rizni oly médon,
hogy az egy adotit napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utélag barmikor
megallapithatd legyen.

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

8/A. Papiralapti dokumentumrdl t6rténé hiteles elektronikus maésolat elsésorban az iratkezeld
szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidjdnak hasznalatdval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbél nem érheté el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles méasolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

8/B. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevil meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés vélasztdsa esetén legeneralasra kerill a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil el6allitisra
a hiteles elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torokt
allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges mdsolat, illetve meg kell adnia a ziradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eléallitisra a hiteles
elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges mdsolat), mikézben a korabbi, nem
hitelesitett dokumentumverzidk t6rélt allapotot kapnak.



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

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

b) Felhasznalo, Iktatdszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egylitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradek szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiiksdé
szerv ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta
kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolso oldalként — a hitelesftési zaradék szdvegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesttési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrd! és a hitelesftési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvaso!
segitségével, legalabb 300%300 dpi®, felbontdsy, szines’, PDF* formatumu allomanyt kell
késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:

a) részleges mdasolat esetén a hitelesitési z&radékban rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgdld papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciodtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

'a rendelkezésre allo technikai eszkoz(ok) alapjan szitkséges meghatarozni, hogy mifyen eszkiz(ok) segitségével torténik a szkennelés
2 javasolt beallitas: a helyi sajatossazoknak és lehetdségeknek megfeleléen szitkséges meghatdrozni a felbontas ménéket

3 javasolt bedllitas: lehet fekete vagy szitrkedrnyalatos vagy szines

4 javasolt beallitas: a .pdf formatum dltalanosan haszndlt, kénnyen kezelheto és hitelesithetd



15. Ha technikai okok miatt (ti] nagy fajlméret) egy dokumentum csak tdbb fijlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott allomdny a dokumentum mely
részet tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, igy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

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

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l16 elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbSl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatdssal hitelesiti a mdasolatot. Az iratkezeld
szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.



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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az {igyfél kérelmere — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikddd szerv, nem kételezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralapl masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A  hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melleéklet hatdrozza meg.

24. A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasédval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6é hasznalataval is
elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2024. jilius Ol. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabilyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetden indult ligyekben kell
alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyztatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus ton, az
Egercsehi Koz6s Onkorméanyzati Hivatal honlapjan kézzé kell tenni. A kozzétételré] a jegyz6
gondoskodik.

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



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz.

Masolathitelesitési
jogosultsiggal
rendelkez6 személy
neve

Szervezeti

egység
megnevezése

Masolatkészito
beosztdsa

Masolatkészitési

jogosultsag
kezdete

Masclalat-
készitési
jogolsulisag
vége

Kovacs Andras

Egercsehi
Kozségi
Onkormanyzat

polgarmester

2024.07. 01.

hatarozatlan

dr. Joo-Kovdcs Anita

Egercsehi
Kozds
Onkormanyzati
Hivatal
Egercsehi
Kozségi
Onkormanyzat
Egerbocs
Kozségi
Onkormanyat
Szics Kozségi
Onkorményzat
és tarsuldsok,
intézmények

jegyzi

2024.07.01

hatarozatlan

Boros-Végh Judit

Egercsehi
Kozos
Onkormanyzati
Hivatal
Egercsehi
Kozségi
Onkormanyzat
Egerbocs
Kozségi
Onkorméanyat
Szucs Kozségi
Onkormanyzat

igazgatasi
ligyintézd

2024. 07.01.

hatarozatlan

Dorko Péterné

Egercsehi
Kozéds
Onkormanyzati
Hivatal
Egercsehi
Kozségi
Onkormanyzat
Egerbocs
Kozségi
Onkormanyat
Szhcs Kozségi
Onkormanyzat

igazgatasi
ligyintéz6

2024. 07. 01.

hatdrozatlan




Foéezény Blanka

Egercsehi
Kozds
Onkorméanyzati
Hivatal
Egercsehi
Kbzségi
Onkorményzat

pénziigyi-
szamviteli
ligyintézd

2024.07. 01,

hatarozatlan

Hajduk-Telek Vanda

Egercsehi
Koz0s
Onkormanyzati
Egerbocs
Kozségi
Onkorményat

pénziigyi
ligyintézd

2024. 07. 01.

hatarozatlan

Helgert Zoltanné

Egercsehi
Kozds
Onkorméanyzati
Hivatal
Egercsehi
Kozségi
Onkormanyzat
Egerbocs
Kozségi
Onkorményat
Sziics Kézségi
Onkorméanyzat

pénziigyi
eldado

2024. 07. 01.

hatarozatlan

Kédmon Katalin

Egercsehi
Kozds
Onkorményzati
Hivatal

Szics Kdzségi
Onkorméanyzat

igazgatasi
igyintézd

2024. 07. 01.

hatarozatlan

Marki-Gombar Edina

Egercsehi
Kozds
Onkormanyzati
Hivatal
Egercsehi
Kozségi
Onkorméanyzat
Epgerbocs
Kozségi
Onkormanyat
Szlcs Kozségi
Onkormanyzat

igazgatasi
ligyintézd

2024.07. 01.

hatarozatlan

10.

Tamon Melinda

Egercsehi
Kozos
Onkormanyzati
Hivatal

Sziics Kozségi
Onkormanyzat

penziigyi
figyintézd

2024. 07.01.

hatarozatlan




11. | Barta Ervin polgarmester Egerbocs 2024.07.01. hatérozatlan
Kozségi
Onkormanyat

12. | Egyed Zsigmond polgarmester Szucs Kozségi | 2024. 07, 01. hatarozatlan

Onkormanyzat




2. meliéklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITES] ZARADEK

Az eredeti papiralapil dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam?:

Masolatkészitd szervezet: Egercsehi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: FEgercsehi Kozés Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2024/2.

Masolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheid):
www.egercsehi.hu/szabalyzatok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdld papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza®

Iktatészam”:

Masolatkészité szervezet: Egercsehi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Misolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: FEgercsehi Kézos Onkormanyzati  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Misolatkészitési szabalyzat verzidoszima: 2024/2.

Masolatkészitési rend elérhetSsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):
www.egercsehi hu/szabalyzatok/

5 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az credeti irat barmely olyan azonosito szima, amely alapjdn a zaradékegyérielmiien az eredeti iratrél
készitett elekironikus masolathoz kapcsolhatd.

A kettdspont utdni sziiveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

"Ennek hianydban érkeztetfszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonositd szama, amely alapjin a ziradék egyértelmfien az ercdeti iratrol
készitett elektronikus misolathoz kapesolhatd.



Tartaimi megfelelés esetén (elektronikus kivenat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza®

Iktatdszam®;

Maésolatkészit szervezet: Egercsehi K&zés Onkormanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idopontja: (€éé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Egercsehi Kozds Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2024/02.

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):
www.egercsehi.hu/szabalyzatok/

®A kettspont utani szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

? Ennek hidnyaban érkeztetszam vagy az credeli irat birmely olyan azonosité szima, amely alapjén a zaradék egyéntelmiien az eredeti iratrol
készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd,



3. meliéklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktatdszam'®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:

Az eredeti eleldronikus iratot kibocsitd szerv neve:

Az eredeti elekironikus irat elektronikus aldirs id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatirozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé Iétrehozdjat meghatarozé adat!!:

Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Egercsehi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzt személy bélyegzolenyomata:

"Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjin a ziradékegyértelmilen az eredeti iratrdl
készitett elektronikus miésolathoz kapesoihatd.

"Valamelyik a harom kozit, attél figgden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitették.




