1/2024. (V. 13.) Jegyzéi utasits

Vicdukai Kézés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Vacduai K6zos Onkorményzati Hivatal jegyzéje a

‘papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Vacdukai Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
. étalakitisdra vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-
tigyintézési tv.), valamint az elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XII.
19.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapti és elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

c) kepi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatéarozott fogalom;

d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatdrozott fogalom;

e) metaadat: a kzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjidban
meghatarozott fogalom;

) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szadmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkodz felhasznalasaval és béarmely
eljarassal keletkezett;

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



ITI. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.
6. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek koérében valtozas
kévetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabilyzat moédositasardl és a
honlapon térténd cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megéallapithato legyen.

9. Papiralapi dokumentumré! toérténé hiteles elektronikus masolat els@sorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatdval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érheté el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

10. Az iratkezel® szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles
madsolat készitése nevii mentijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

11. Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatdrozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

12. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eld4llitasra
a hiteles elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

13 Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
form4jat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Ezt kdvetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kerlil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges méasolat), mikzben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok tordlt allapotot kapnak.

14. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapl6 bejegyzést készit az iratkezeld 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) Felhasznéld, Iktatoszam és érkeztetési azonosité az IP cimmel egyiitt
¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

V./ A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mds egyiittmikddo
szerv ilyen irdny kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta
kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

16. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

17. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé6 oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét
tartalmazé papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

18. A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvas63
segitségével, legalabb 300*300 dpi4, felbontdsu, szines5, PDF6 formatumu alloményt kell
késziteni.

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

20. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalés alapjaul szolgald papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

21. Ha technikai okok miatt (til nagy féjlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba
szkennelhetd, a hitelesitési zéradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

22. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tébb iratot tartalmaz ugy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

23. Az tigyfél vagy az egylittmiikdo6 szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12.
pont szerinti szkennelést kévetben megéallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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



25. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a méasolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térlni kell.

26. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsat kdvetSen az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre s5z616 elektronikus
alafrasaval vagy

b) az Eilr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezel6 szoftverbSl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszéban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhitelesftési szolgéltatdssal hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld
szoftverbe az igy elballitott, hitelesitett dllomanyt kell eltdrolni.

VI/ AZ ELEKTRONIKUSAN K[ADMANYO‘:ZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

27. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadméanyozott iratr6l az figyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittm{ikddd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

28. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapt mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

29. A nhitelesités az elektronikusan kiadméanyozott irat kinyomtatott példanydnak
zéradékolasaval tdrténik. A ziradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

30. A zaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzicsatoldsival vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznslataval is
elvégezheto.

VII/. ZARO RENDELKEZESEK

31. Ez a Szabdlyzat 2024. jiilius 1-én 1ép hatélyba, és egytittal az 1/2020. (. 30.) Jegyzdi utasités
hatélyon kiviil helyezésre keriilt.

32. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatilyba lépését kovetden indult ligyekben kell
alkalmazni.

33. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatét nyilvénosan, elektronikus tton, a
Vacdukai K6z6s Onkorményzati Hivatal hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrsl
a jegyzd gondoskodik.

34. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irisok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
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2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK: Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6 hiteles masolat.
Iktatoszédm:

Masolatkészitd szervezet: Vacdukai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Maésolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités iddpontja: (é€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Vécdukai Kézos Onkorményzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetGsége: www.vacduka.hu/dokumentumok

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK: Részleges masolat, amely a mésolatkészités alapjaul szolgald
papiralapti dokumentumot az aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Mésolatkészitd szervezet: Vacdukai K6zos Onkorméanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités id6pontja: (é€éé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabilyzat megnevezése: Vacdukai Kézds Onkormanyzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzi6szdma: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.vacduka.hu/dokumentumok

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK: Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat az alabbi korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Vacdukai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Mésolat hitelesitését végz6 személy neve:

Miésolatkészités id6pontja: (é€éé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: Vacdukai Kézds Onkorméanyzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabalyzata

Maésolatkészitési szabalyzat verzidészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.vacduka.huw/dokumentumok



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK: Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalma
irat.

Iktatészam: _

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: Vacdukai Kz6s Onkorményzati Hivatal
Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehozéjat meghatérozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzo létrehozdjat meghatarozé adat:

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

Masolatkészitd szervezet: Vacdukai K6zos Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:



