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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyairol szol6 2015.
évi CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Pet6hazi Kozos Onkormanyzati Hivatal
jegyzbje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténé hiteles masolatok
készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Petthazi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhaté papiralapa iratok hiteles elektronikus irattd torténé
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal 4altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténé
atalakitaséra

vonatkozé szabalyok meghatarozdsa az elektronikus {iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabélyairol sz616 2015. évi CCXXIL torvény (a tovébbiakban: E-
igyintézési tv.), valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az é&ltala kezelt iratokra (papiralapu és
elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Etir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;

d) mdsolatkészito rendszer: az Etir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrél szol6 3/2018. (1I. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;



f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
terkeép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval
és barmely eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6! dont.

7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az onkormanyzat jegyz&je gondoskodik a szabalyzat modositasarol és
a honlapon torténd cseréjérsl.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly
modon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore
utblag barmikor megallapithat6 legyen.

8/ A. Papiralaptt dokumentumroél torténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az
iratkezeld szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6.
Amennyiben az iratkezel6 szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen
okb6l nem érhet6 el vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

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

8/B. Az iratkezel6 szoftver éaltali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a
Hiteles maésolat készitése nevli meniijog és az elektronikus aldirds meniijog
sziikséges.

! szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan



8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend? iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi
vagy tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zdradék, elkésziil az 4j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
keriil elsallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatidroznia a tartalmi
megfelelés forméjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a
zaradék szabadszoveges részét. Ezt kovet6en legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil
az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel
(eVhr. 113. §) keriil el6éllitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a
részleges masolat).

Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezelt
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, Iktatoszam és érkeztetési azonosit6 az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhat6 papiralapa iratot az iigyfél kérelmére vagy mas
egyluttmlikodo szerv ilyen iranya kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitésa technikai okbol

nem lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmaz6 papir alaptd dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.



12. A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner,
lapolvasé? segitségével, legalabb 300*300 dpi3, felbontasu, fekete-fehért, PDF5
forméatumu allomanyt kell késziteni®.

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

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

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi 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 informdaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tdbb fajlba
szkennelhet6, a hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell.

Ebben az esetben a hitelesitési zdradékra ré kell vezetni, hogy az adott alloméany a

dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokroél kiildn-
kiilon kell a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egytittm(ik6dé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén -
a 10. pont szerinti iratokat kivéve - az elektronikus méasolat hitelesitésére feljogositott
személy a 12. pont szerinti szkennelést kovet6en megallapitia a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem
alkalmas elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

2 arendelkezésre 3116 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkoz{6k) segitségével
torténik a szkennelés

3 javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfeleléen sziikséges meghatarozni a felbontés
mértékeét

% javasolt bedllitas: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

® javasolt bedllitas: a .pdf formétum altaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhet§ és hitelesithet



20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat koveten az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelt személyre sz616 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel$ elektronikus bélyegzivel
vagy

c) aziratkezeld szoftverbél elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett llomanyt

kell eltarolni.

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

21. A Hivatal &ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére - ha az nem
az EB-ligyintézési tv. szerinti egylittmiikodé szerv, nem kotelezett elektronikus
tigyintézésre és azt nem is vallalta - hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6él készitett papiralapd masolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék

hozzacsatolasdval vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmu bélyegzé
hasznalataval is elvégezhet6.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2024.08.28-4n 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetSen indult tigyekben kell
alkalmazni.

27. Bzt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus aton,
a(z) Petshazi Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrél a
jegyz6 gondoskodik.



28. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal val6
megismertetése a jegyz0 vagy az egyes szervezeti egységek vezetGinek feladata.

Petthaza, 2024.08.28.
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1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészit6 | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez§ személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. Dr. Horvath Timea Pet6hazi K6zos jegyzd 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
2. Lévainé So6s Klara PetShéza Kozség polgarmester 2024.08.28.
Onkorményzata
3. Horvath Attilané Fert6endréd Kozség | polgarmester | 2024.08.28.
Onkormanyzata
4. Kocsis Lasz1o Csapod Kozség polgarmester 2024.08.28.
Onkormanyzata
5. Koveshazi llona Pet6hézi Kozos ugyintézd 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
6. Kuslics Jézsefné Pet6hazi K6z06s ligyintéz6 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
7. Horvath Janosné Pet6hézi K6zos ugyintéz6 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
8. Bellané Lékos Idiko Pet6hazi Kozos ugyintézo 2024.08.28.
Onkorményzati
Hivatal
9. Benke Judit Katalin Pet6hézi K6zos igyintézd 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
10. | Csaponé Horvath Eszter Pet6hazi Kozos igyintéz6 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
11. | Hajnéczi-Kiss Krisztina Petéhazi K6zos iigyintéz6 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
12. | Farkas Csabané Pet6hazi Kozos iigyintézo 2024.08.28.
Onkormanyzati
Hivatal
13. | Kusics Krisztina Pet6hazi K6zos tigyintéz6 2024.08.28.
Onkormanyzati

Hivatal




2. melléklet

Papiralapt iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam?:

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

Masolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Maésolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak
Masolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verziészdma:

Maésolatkészitési rend elérhet&sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgilo papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:®

Iktatészam?:

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

Masolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (... Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabdalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma:

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

7 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a ziradék egyértelmiten az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz
kapcsolhato.

§ A kett6spont utani sz8veget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

9 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz

kapcsolhatd



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:10

Iktatészam?®:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Maésolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzi6szama:

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

10 4 kettGspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
11 Ennek hidnyaban érkeztel8szAm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima. amely alapjin a ziradék egyénelmien az eredeti iratrd] készitett elek i




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralap iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat.

Iktatoszam!2:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus al4iras id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz6 létrehozdjat
meghatdrozé adat: VAGY

Az  eredeti elektronikus iraton szereplé azonositdsra visszavezetett
dokumentumbhitelesités altal kiallitott igazolason lévé elektronikus bélyegz6
létrehoz6jat meghatarozé adat:13

Papiralapti méasolat keltezése: (teleptilés neve, éééé.hh.nn.)

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

Maésolat hitelesitését végz6 személy aléirasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

12 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett

elektronikus masolathoz kapcsolhatd

13 valamelyik a harom kozul, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitették.



