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Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Szuhakalléi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6ije a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szuhakilléi Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapd irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol szold 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-tgyintézési tv.), valamint az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a)  egyiittmiikodd szerv: az BE-Ggyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
b) iratkezeld szoftver. az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;
C) képi megfelelés: az BEiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

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

¢) metaadat: a kozteladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott koévetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

) papiralapsi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsaval és barmely eljarassal
keletkezett;

Q) tartalmi megfelelés: az Euir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
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A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithato6 legyen.

8/ A Papiralapu dokumentumtél t6rténé hiteles elektronikus madsolat elsésorban az iratkezeld

szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezel$ szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érheté el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat 1V. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK

SZABALYAI

Az iratkezel$ szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus alairas mentjog szitkséges.

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

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertl a zaradék, elkészil az 4j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertl el6éallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Ezt kovetben legeneralasra keril a zaradék, elkészil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertl elGallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezel6 szoftver az
alabbiak szerint:
a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egytttmtik6dé szerv
ilyen iranyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,
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b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét 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 papiralapt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines vagy fekete-fehér, PDF formatumu allomanyt 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 egyttt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

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

15. Ha technikai okok miatt (tal 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 allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, agy az iratokrol kiilon-kilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ugyftél vagy az egytuttmikodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerintl iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kévetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.
19. 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 t6rélni kell.

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

a) az BEur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 személyre szolo elektronikus
alafrasaval vagy

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

c) az iratkezel§ szoftverbdl elérhets, Eur. 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.
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. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tgyfél kérelmére — ha az nem az E-
tgyintézési tv. szerinti egylittmiikodo szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

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

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

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. januar 2-an 1ép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovet6en indult tigyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatilyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tuton,
Szuhakallé kozség Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kézzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.

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

il
t. 1rCZ gTib‘or/ %

jegyz6

cimzetes f6jegyz6
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1. melléklet
A masolat hitelesitésére feljogositott személyek
Ssz. Maisolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezd személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. Szuhakall6i K6z6s
Pollakné Nagy Beata Onk. Hivatal - tgykezel6 2020.01.02. visszavonasig
székhely
2. Szuhakallét K6z6s
Orbanné Boros Henriett | Onk. Hivatal Vadnai tgyintézd 2020.01.02. visszavonasig
Kirendeltség
3. Szuhakallét K6z6s
Fehérné Balogi Erzsébnet Onk. Hivatal - tgyintézd 2020.01.02. visszavonasig

székhely
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2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles midsolat.

Iktatdszam®:

Misolatkészitd szervezet: (a hivatal neve / szetvezet egység megnevezése)

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

Maisolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: (Szuhakalléi Kozos Onkormanyzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (ax a pontos honlap  link, ahol a szabilyzat — elérbetd):
http://szuhakallo.hu/hu/jog_szabalyzatok.php

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjanl s30lgalo papiralapii dokumentumot ag alibbiak sgerint részben
tartalmazza:’

Iktatoszam':

Maisolatkészits szervezet: (ahivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Maisolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabilyzat megnevezése: (Szuhakallsi Koz6s Onkorményzati  Hivatal
Maisolatkészitési Szabalyzata)

Maisolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a  pontos honlap  link, ahol a szabalyzat — elérbetd):
http://szuhakallo.hu/hu/jog_szabalyzatok.php

8 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

9 A kettdspont utani szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

1© Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITEST ZARADEK

Az elektronifns kivonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat ag, alibbi korlatozdsokkal tartalmazza:"

Iktatoszam'™:

Masolatkészits szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Maisolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabilyzat megnevezése: (Szuhakallsi Koz6s Onkorményzati  Hivatal
Maisolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérbetd lesz):
http://szuhakallo.hu/hu/jog_szabalyzatok.php

11 A kett8spont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
12 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.


http://szuhakallo.hu/hu/jog_szabalyzatok.php
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatészam™:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kidllitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozbjat meghatirozé adat:'

Papiralapu masolat keltezése: (teleptilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szetvezeti egység megnevezése)

Maisolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

13 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

14 valamelyik a harom koziil, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.
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Megismerési nyilatkozat

A Szuhakéalléi Koézés Onkormanyzati Hivatal jegyz6jének
megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

1/2020.

szamu  szabalyzatat

Név Beosztas Kelt Alairas
David Istvan polgarmerster | 2020. 01. 02
Bencze Péter polgarmerster | 2020. 01. 02
Sesztak Otto polgarmerster | 2020. 01. 02
Lukacs Laszlo polgarmerster | 2020. 01. 02
Jasko Péter polgarmester 2020. 01. 02
Turdcziné Fazekas Magdolna | aljegyz6 2020. 01. 02
Dudas Magdolna tgyintézé 2020. 01. 02
Fehérné Balogi Erzsébet tgyintézo 2020. 01. 02
Jobbagy Henrietta tgyintézo 2020. 01. 02
Klémer Gézané tgyintézé 2020. 01. 02
Kovacs Krisztina tgyintézo 2020. 01. 02
Laszl6 Anita tgyintézo 2020. 01. 02
Nagy Laszloné tgyintézo 2020. 01. 02
Orbanné Boros Henriett tgyintézo 2020. 01. 02
Pollakné Nagy Beata tgykezel6 2020. 01. 02
Pal Lajosné ugyintézo 2020. 01. 02
To6th Tamasné ugyintézé 2020. 01. 02
Viarnayné Magyar Viktoria tgyintézé 2020. 01. 02
Otvés Bélané tgyintézé 2020. 01. 02
Boné Orsolya tgyintézo 2020. 04. 02
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