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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szol6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz016 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél
torténd hiteles masolatok készitését a kvetkezok szerint szabalyozom.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
A masolatkészitési szabalyzat (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) Zalagyomoré Kézség Onkormanyzatinal megtalalhato papiralapa iratok hiteles
elektronikus iratta torténé atalakitasara, valamint

b) az elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta térténd 4talakitdsara

vonatkoz6 szabdlyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgiltatdsok
altalanos szabalyair6l szo6lé 2015. évi CCXXIIL. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat hatdlya Zalagyomoéré Kozség Onkormanyzatara és az altala kezelt iratokra
(papiralapu és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat alkalmazasaban:

egylittmiikodo szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;
képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatéarozott fogalom;

masolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

metaadat: a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrél szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

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

tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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II. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosult masolat hitelesitésére, aki a Goganfai Kozos 6nkormz’myzati
Hivatallal és koltségvetési egységeivel kozszolgalati j ogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokért a jegyzob felelos.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos killsnbszé idéallapotait meg kell érizni oly médon, hogy

az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENGO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

8/A.  Papiralapti dokumentumrdl t6rténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatival készithetd. Amennyiben az
iratkezel szoftver ,.Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhet6 el vagy

nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

8/B.  Aziratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevli mentijog és az elektronikus aldirds mentijog sziikséges.

8/C.  Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatérozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi formdban felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

8/D.  Képi megfelelés vélasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil
eldallitasra a hiteles elektronikus méasolat.

8/E.  Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszbveges
részet. Ezt kovetden legenerdldsra kertil a zaradék, elkésziil az (j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszndlo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitisra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).
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8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld
szoftver az alabbiak szerint:

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

Felhasznalo, Iktatdszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A szabalyzat hatdlya ald tartozd koltségvetési egységnél megtaldlhatd papiralapu iratot az
lgyfél kérelmére vagy mdas egylittmiikodé szerv ilyen irdanyd kérelme alapjdn a nem
digitalizalhato iratok kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban:
digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

® amindsitett iratok,

e azok akiildemények, melyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazéd
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradék tartalmat a Melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben szkenner segitségével, Pdf
formatumu allomanyt kell késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
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:

e részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
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o elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradekra rd kell vezetni, hogy az adott 4lloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egyiittmiksdd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a nem
digitalizalhat6 iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a
szkennelést kovetden megéllapitja a papiralapt 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 megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

o az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel(") személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy
e azElr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy

* az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositasra

visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatassal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezel$ szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett alloméanyt kell
eltarolni.
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V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A szabalyzat hatélya ala tartoz6 koltségvetési szerv altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél
az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-ligyintézési tv. szerinti egyiittm(ikddd szerv, nem

kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell
késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapn masolatot a mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyénak zéradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a szabalyzat melléklete hatdrozza meg.

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

V1. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szabalyzat 2020. 04.01-én 1ép hatélyba.

Keltr %ﬂ\’bﬁly 1?—0919 dﬁlthé/éro /
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Mellékletek
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1. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Masolat az eredetivel mindenben megegyezé.

Iktatoszam':

Masolatkeészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezeése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités iddpontja: (¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (...................... Masolatkészitési Szabalyzata)

1 Ennck hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolal, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatészam?:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (é€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (...........coouvvieeiniveii ... Masolatkészitési
Szabdlyzata)

? A kettdspont uténi sz6veget a mésolat zéradékolasét, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
3 Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd széma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhatd
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korlatozdsokkal tartalmazza:*

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Miésolatkészités iddpontja: (é€éé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: (........coovvininininnn... Masolatkészitési
Szabélyzata)

* A kettéspont utani széveget a mésolat zdradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hidnyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrd) készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhatd
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2. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktat6szam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, é6é¢.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

6 Ennek hidnyaban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zdradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhatd
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3.sz. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité beosztasa
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése
személy neve
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

Nyilatkozom, hogy a Masolatkészitési szabdlyzatot megismertem és tudomasul vettem, a

szabalyzatban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani és betartatni.
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