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Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabdlyairdl szélé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabdlyairdl széld 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjdn, Zsaddnyi Koézos Onkormdnyzati Hivatal jegyz6je a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles mdsolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabdlyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

I. ZsadanyiKozés Onkormdnyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Maésolatkészitési
Szabélyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal dltal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
dtalakitésdra

vonatkozé szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altaldnos szabdlyair6l szélé 2015. évi CCXXIL torvény (a tovdbbiakban: E-iligyint€zési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapi és clektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellaid szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
timasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjiban
meghatdrozott fogalom;

) papiralapi dokwumentum. papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vdzlat, kép vagy mds adat, amely bdrmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



i

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A mdsolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzo dont.

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdasi jogviszonyédnak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositdsokat soron
kiviil kezdeményezi a jegyzOnél. Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozds kovetkezik be, az Onkorményzat jegyzbje gondoskodik a
szabdlyzat modositdsardl s a honlapon térténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonbozé idééllapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megdllapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnil megtaldlhatd papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodo
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
mdsolattd kell dtalakitani (a tovdbbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizidlhatok

a)
b)

11

a mindsitett iratok,
azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét

tartalmazé papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zdradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zdradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legaldbb 300*300 dpi, felbontas, szines, PDF formatumi allomanyt kell késziteni'.

. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mdsolatot kell késziteni, amely a
papiralapt dokumentum teljes tartalmdt tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

. Részleges madsolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)

csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:




a)

b)

15.

18.

19.

20.

a)

b)
c)

részleges mdasolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjiul szolgdl6 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (til nagy fdjlméret) egy dokumentum csak tdbb fijlba
szkennelheld, a hitelesitési zdradékot valamennyi dllomédnynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

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

. Az lgyfél vagy az egylittmiksdo szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy
a 12. pont szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapi dokumentum €s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A midsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum €s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megdllapithatd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a méasolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdsat kovetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
aldirasaval vagy

az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzovel vagy

az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldéllitott, hitelesitett dllomanyt kell
eltarolni.

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

. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az iigyfél kérelmére — ha az nem az
E-iigyintézési tv. szerinti egyiittmikodd szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre €s
azt nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmdnyozott iratr6l készitett papiralapi masolatot az 1. mell€kletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.



23

24,

25.

26.

27.

28.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott irat kinyomtatott példdnydnak
zdradékolédsdval torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zdradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatoldsdval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalatdval
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2025.02.17 1€p hatédlyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetben indult ligyekben kell
alkalmazni.

Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatdt nyilvdnosan, elektronikus ton,
Zsadany Kozség Onkormdényzata hivatalos honlapjin kozzé kell tenni. A kdzzétételrdl a
jegyzo gondoskodik.

Ezen Szabdlyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Zsadany, 2025.02.17.

J

Dr. Téth Albert
Jegyzd




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Masolathitelesitési Masolatkészités
Ssz jogosultsiggal Szervezeti egység Masolatkészitd i jogosultsag
rendelkezi személy megnevezése beosztasa kezdete
neve (éééé.hh.nn.)
l. Dr. Téth Albert Zsadanyi Kozos jegyzd 2025-02-17
Onkormaényzati
Hivatal
2. Tarsoly Erzsébet Zsadidnyi Kozos igazgaldsi ligyintézd 2025-02-17
Onkorméanyzati
Hivatal
3. Turbucz Ibolya Zsadanyi Kozos hatdsagi ligyiniézo 2025-02-17
Onkormanyzati
Hivatal
4. Gydngyi Béla Tibor Zsadanyi Kozos peénziigyi €s 2025-02-17
Onkormaényzati gazddlkodasi
Hivaial ligyintézé




2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

[ktatészam?:

Maisolatkészito szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Maésolatkészitési
Szabdilyzata)

Masolatkészit€si szabalyzat verziészdma:

Masolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheto):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolar, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdlo papiralapit dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatészdm*:

Maisolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Misolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészit€si szabdlyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak Madsolatkészitési
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verziészdma:

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

‘Ennek hianyiban érkeztetdszdm vagy az eredeti rat birmely olyan azonosité szdma, amely alapjdn a zdradék
egyértelmien az eredett iratrol készitedt elektronikus masolathoz kapcesolhatd.

*A kettdspont utdni széveget a mdsolat zaradékoldsdl, hitelesiiését végzé személynek kell régzitenie.

“Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosild szdma, amely alapjan a zdradék
egycriclmiien az eredeti iratrol késziletl elektronikus médsolathoz kapesolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldabbi
korldtozdsokkal tartalmazza’’

Iktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzoé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Misolatkészités idpontja: (€ééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mdsolatkészitesi
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszdma:

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

*A kettdspont utdni sziveget a masolat zdradékoldsat. hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
*Ennek hidnydban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat birmely olyan azonositd szama, amely alapjdn a zdradék
egyérielmfiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mdsolathoz kapcesolhatd.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktat6szam’:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas iddépontja:

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

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

Madsolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

’Ennek hidnydban érkezteldszdm vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité szima, amely alapjdn a zdradék
cgyértelmiien az eredeti iratrdl készitetl elektronikus médsolathoz kapesolhatd.



