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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltalanos szabalyairol sz6lo 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
igyintézés részletszabalyairél szold 451/2016. (XIL.-19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Hegyksi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyz6je a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hegyk8i Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabblakba:n H1vata1) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabblakban Szabéalyzat) celJa

a) a Hivatalnal megtalélhat(’) papiralapt iratok hiteles elektronikus iratté torténd étalakitéséra,‘
valamint ' :

.b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadményozott irat hlteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatirozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XII 19 ) Korm rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatilya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (pap1ra1apu és elektromkus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazéséban:

a) egyiittmiikodd szerv: az B-tigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatrozott informatikai alkalmazés;

¢) képi megfelelés: az Eir. 2. § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrél szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontJaban‘
meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron rog21tett minden olyanh széveg, szadmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Biir. 2. § 11. pont]aban meghatarozott fogalom.



, 111. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan szemely Jogosnhato fel masolat hitelesitésére, aki a Hlvatallal kozszolgala‘u '
jogviszonyban 4ll. »

5. A maésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza még.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzs' dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositdsokat az osztalyvezetd,
irodavezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél.> Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozds kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzdje
gondoskodik a szabédlyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére fel]ogosﬁott személyek kore utolag barmikor
megallapithatéd legyen.

8/A. Papiralaptt dokumentumr6l torténd hiteles elektronikus madsolat elsésorban az iratkezeld

szoftver ,Hiteles mésolat készitése” funkcidjanak hasznélatival készithetS. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mésolat készitése” funkcitja barmilyen okbol nem érhetd el vagy nem
hasznalhato, akkor a hiteles mdsolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

HI/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZEL(") SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

8/B. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hitel_es masolat készitése” funkcié hasznilatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevi meniijog és az elektronikus aldiras mentiijog szﬁkséges.

8/C. Szukseges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat kepl vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapd dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra kertil a zérédék, elkészil az Gj pdf, benne egy |
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil el64llitasra a hiteles

elektronikus masolat, mikézben a korabb1 nem hitelesitett dokumentumverzidk torélt allapotot

kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznélénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges madsolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Bzt
kovetben legenerélasra keriil a zdradék, elkészil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalo
altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a hiteles elektronikus mésolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt

allapotot kapnak.

1 szervezeti egységek, illetve vezet8i beosztasok alapjan

2 szervezeti egységek, illetve vezet8i beosztasok alapjan



,8/F. Minden hiteles mésolatkészitésr6l eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az

alabbiak szerint:

“a) Bsemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi megfelelés

VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités - Részleges mésolat

'b) Felhasznalo, Tktatoszadm és érkeztetési azonosito az IP cimmel egytitt

¢) Esemény adatok: Csatolmény ncve, Zaradék szbvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az ﬁgyfél kérelmére vagy més egyiittmiikods szerv
ilyen irdnyti kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronlkus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: dlgltahzalas) '

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektromlals irattd torténd 4talakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo |
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradek) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melleklet tartalmazza képi Vagy tartalmi megfelelés esetén.

12, A paplralapu dokumentumrél és a hitelesttési zaradekrol egyben, szkenner, lapolvasé®

segitségével, legalabb 300%300 dpi*, felbontasu, szines®, PDF® formatumu allomanyt kell
késziteni’.

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

14. Részleges midsolat vagy elektronikus kivonat (tovédbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjdul szolgdld 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
informdciotartalmat milyen korlatozéasokkal tartalmazza

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a h1t61651t631
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum_mely részét tartalmazza.

3 a rendelkezésre all6 technikai eszkéz(6k) alapjan sziikséges meghatérozni, hogy milyen eszkéz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

4 javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfelelden sziikséges meghatérozni a felbontas
mértékét
3 javasolt beallités: lehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines :
¢ javasolt beallitas: a .pdf formatum altalanosan hasznalt, koniyen kezelhetd és hitelesithetd



16.

17.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol killon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az igyfél vagy az egyiittmiikdd6 szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetéen megéllapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat

- képi vagy tartalmi megfelelését.

18.

19.

20.

A mésolatkészités sikereis, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas elektronikus

dokumentumot torolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat koveten az elektronikus masolat hitelesitésére

- feljogositott munkatars:
- a). az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelo személyre sz0l6 elektronikus

21.

- 22.

23

24.

- 25.

26.

alairasaval vagy
b) azEiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektromkus bélyegzbvel vagy
c) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoﬁverbe az gy el8allitott, hitelesitett alloményt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK REN DJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az ﬁgyfél‘kéreimére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egyiittm{ikddd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapa mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A ziradékolas az utolsé oldalra kézzel irva Vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval

vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalmt bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2024.10.28-4n 1ép hatéalyba.

Ezen Szabéalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.



27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatilyos valtozatat nyllvanosan elektromkus uton, a(z)
Hegykd Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan k6zz¢€ kell tenni. A kozzétételrd! a jegyz6
gondoskodik.

28. Bzen Szabélyzatban foglalt elSirasok valaménnyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz.

Masolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkez6 személy
neve

Szervezeti egység megnevezése/
szervezet megnevezése

Masolatkészito
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdeté
(éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

, Kreiter-Reinhoffer Réka

Hegykéi Koz6s Onkorményzati
: "Hivatal; .
Hegykd Kozség Onkormanyzata;
Fert6homok Ko6zség Onkormanyzata;

Hidegség Kozség Onkormanyzata;
Horvéat Nemzetiségi Onkorményzat

Hidegség; C
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

Fert6homok

O6nkorméanyzati
referens

2024.10.28.

dr. Horvath Anna

Hegyksi K6z6s Onkorméanyzati
Hivatal; :

" Hegyké Kozség Onkormanyzata;
Fert6homok K6zség Onkorményzata;
Hidegség K6zség Onkormanyzata;
Horvéat Nemzetiségi Onkormanyzat

Hidegség; '
Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat
Fert6homok

- nemzetiségi és

szocialis
referens

2024.10.28.

| Horvath Robert

- Hegykéi K6z0s Onkorményzati
: Hivatal; ‘
Hegykd Kozség Onkorményzata;
Fert8homok Kézség Onkormanyzata;
Hidegség Kozség Onkorméanyzata

gazdalkodasi .
referens.

2024.10.28.

Kocsis Aniké

Hegyksi K6z6s Onkorményzati
‘ Hivatal;
Hegyké Kozség Onkormanyzata;
Fert6homok K6zség Onkormanyzata;
Hidegség Kozség Onkormanyzata;

Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat

Hidegség;
Horvat Nemzetiségi Onkorményzat
Fert6homok

gazdalkodasi
referens

2024.10.28.

Galla Katalin

Hegykdi Koz6s Onkorményzati
_ Hivatal;
Hegykd Kozség Onkorményzata;
Fert6homok K6zség Onkormanyzata;
Hidegség Kozség Onkorméanyzata

adoiigyi referens

2024. 10. 28.




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges méasolat vagy elektronikus
kivonat

- Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatdszam®: ,

Masolatkészits szervezet: Hegykéi Kézos Onkorményzati Hivatal

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

Maésolatkészités id6pontja: (é€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Hegykéi Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata ' ' '
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: V.2.0.

- Mésolatkészitési rend elérhetésége:

https://hegyko.hu/wp- content/upload%/masolathlteles:{tem szabalyzat 2024.pdf

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapt dokumentumot az
aldabbiak szerzm‘ részben tartalmazza:’®

Tktatoszam!9: :

Masolatkészit6 szervezet: Hegykdi K6zos Onkorméanyzati Hivatal

Mésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést Vegzo személy neve)

Masolatkészités id6pontja; (é¢é¢.hh.nn.) '

Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése Hegyk8i Kozos Onkorményzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabalyzata ' '
Maisolatkészitési szabalyzat verziészdma: V.2. 0.

* Masolatkészitési rend elérhetsége:
https://hegyko.hu/wp-content/uploads/masolathitelesitesi szabalvzat 2024. pdf

8 Ennek hidny4iban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmlien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

9 A kettBspont uténi szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzﬂ:eme
10 Ennek hidnyéaban érkeztet§szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilien az eredeti iratrdl készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhato.



Tartalml megfeleles esetén (elektronikus klvonat)

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kzvonaz‘ a dokumentumba foglalt mformaczotarmlmat az aldabbi
korldtozdsokkal z‘artalmazza A1

Iktatoszadm!2:

‘Masolatkészitd szervezet: Hegyk6i Kozds Onkormanyzatl Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (éé&€.hh.nn.) »

Miésolatkészitési szabalyzat megnevezése Hegykéi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma: V.2.0.

Masolatkészitési rend elérhetésége:

https://hegyko.hu/wp-content/uploads/masolathitelesitesi szabalyzat 2024.pdf

1L A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rdgzitenie.
"2 Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjén a zdradek
egyértelmiien az eredeti Lratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.



