GYT/949-2/2024
Gyongyostarjani Kozoés Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének 2/2024. (V. 31.) utasitasa

Gyongyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési szabalyzata
Verzioszam: 2.0

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok dltalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. torvény
12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikusiigyintézés részletszabalyairol
52016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Gyongyostarjani
Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapii és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles
masolatok készitését a kivetkezdk szerint szabilyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Gybngyostarjani Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatinak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara, valamint
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b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténd italakitasara.

vonatkozd szabdlyok meghatirozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltaldnos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovédbbiakban: E-iigyintézési tv.), valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Eiir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjedki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

d) masolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatod iratkezelési szoftverekkel szembentamasztott
kovetelményekrél szold 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralaptt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,tervrajz, vazlat, kép
vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznaldséval és barmely eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithat6 fel méasolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kzszolgalati jogviszonyban 4ll.
5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

6. A maésolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzé dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése
esetén, valamint amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az onkormdanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat mddositasarél és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatilyos kiillonboz6 idGallapotait meg kell érizni oly médon, hogyaz egy adott
napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor megéallapithaté legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrol torténé hiteles elektronikus masolat els6sorban az iratkezel6 szoftver
,Hiteles masolat készitése” funkci6janak hasznalatival készithet§. Amennyiben az iratkezeld szoftver ,Hiteles
masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagynem hasznalhatd, akkor a hiteles mésolat
készitése a Szabdalyzat 1V. fejezetében foglaltak szerint torténik.




III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVERALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8/B. Az iratkezels szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatihoz a Hiteles masolat készitése
nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitend§ iratot és meghatérozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi formaban
felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertl elGallitdsra ahiteles elektronikus masolat,
mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés forméjat: Kivonat
vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges részét. Ezt kivetSen legenerélasra
keriil a zaradék, elkészil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalé &ltali elektronikus hitelesitéssel
(eVhr. 113. §) keriil elGallitisra a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat),
mikézben a kordbbi, nembhitelesitett dokumentumverziok torolt llapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplod bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az aldbbiak
szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képimegfelelés VAGY
Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -

Részleges masolat
b) Felhasznald, Tktatdszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egyiitt
¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szivege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENOMASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatod papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodo szervilyen iranyn
kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kellatalakitani (a tovibbiakban:
digitalizalas).

10.Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okb6l nemlehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazé papir alapa
dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2.
melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zdradékrdl egyben szkenner segitségével, legalabb 200%200
dpi, felbontést, fekete PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapa
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 masolat adigitalizalas alapjaul
szolgéld 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 dokumentumba foglalt informaciétartalmat milyen

korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fijlba szkennelhetd, ahitelesitési
zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni,
hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrél kiillon-kiilon kell a hiteles
elektronikus mésolatot elkésziteni.




17. Az ligyfél vagy az egyiittm(ikodé szerv ilyen irdnyG kérelmének beérkezése esetén — a 10. pontszerinti
iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont szerinti szkennelést
kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolatképi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a masolatkészitést meg kellismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas elektronikusdokumentumot torolni

kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetSen az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatérs:
a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikusalairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy
¢) az iratkezel§ szoftverb&l elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra visszavezetett
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dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal hitelesiti a méasolatot. Az iratkezel§ szoftverben az igy eldallitott,
hitelesitett alloméanyt kell eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az iigyfél kérelmére — ha az nem az E- ligyintézési tv.
szerinti egytittm{ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir
alapd mésolatot kell késziteni.

22.A7z elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi maésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, méasolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23.A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval térténik. A
zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24.A zaradékolds az utolso oldalra kézzel {rva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasavalvagy a
zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25.Fz a Szabalyzat 2024, jinius 1-jén 1ép hatalyba.

26.Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetGen indult iigyekben kell alkalmazni.

27.Fzt a Szabélyzatot és mindenkor hatélyos véltozatdt nyilvdnosan, elektronikus uton, Gydngydstarjani
Koz6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kizzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elGirdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a jegyzé
feladata.

Gyongyostarjan, 2024. majus 31.

(@w{ JZL/&,(/L&

DrYJakab Csaba
jegyzé




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolatkészitési

Masolatkészitési

Ssz. [MasolathitelSzervezeti egység Masolatkészitd
esitési megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
jogosulisagg kezdete (éééé.hh.nn.)
al (éééé.hh.nn.)
rendelkezd
személy
neve
1. Dr. Jakab GyGngyostarjani jegyzé 20109.12.12. Dr. Jakab Csaba
Csaba Koz0s
Onkorményzati
Hivatal
2. Fehér Janos  |GyongyGstarjani aljegyzd 2019.12.12 Fehér Janos
Laszloné Kozos Laszloné
Onkorményzati
Hivatal,
Gytngyostarjani
Kozos
Onkorméanyzati
Hivatal
Gytngydsoroszi
kirendeltsége
3.
4.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus maésolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Tktat6szAms:

Maésolatkészits szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Maésolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Cydngyostarjani Kozos Onkormanyzati Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Misolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdalé papiralapit dokumentumot azalabbiak
szerint részben tartalmazza:®

Tktatszam!o:

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

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

Misolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Gydngydstarjani Kozos Onkorméanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdaciétartalmat az alabbikorlatozasokkal
tartalmazza:"

Iktatdszam?2:

Mésolatkészits szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)Masolat hitelesitését
végz6 személy neve: (a hitelesitést végz§ személy neve) Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)
Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak MdsolatkészitésiSzabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elérhetd lesz):

8 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a
zaradékegyértelmfien az eredeti iratrol készitett elektronikus méasolathoz kapesolhato.

9 A kettéspont utdni szoveget a méasolat zdradékolasat, hitelesitését végzs személynek kell rogzitenie.

10 Ennek hidny4ban érkeztetGszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a
zaradékegyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapesolhato.

1 A kett6spont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

12 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a
zaradékegyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapesolhato.




3. melléklet
Elekironikus irat hiteles papiralapa iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat.

Tktatoszam?3:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozo adat:

Papiralapi mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit§ szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

13 Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonositd szama, amely alapjin a
zaradékegyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.

14 valamelyik a harom koziil, attdl fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegziGvel vagy AVDH-val
hitelesitették.




