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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgiltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdéscben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintczés részletszabdlyairél szo6lé 4512016, (X1 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdéséhen
foglalt felhatalmazés alapjan, a Kondorosi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzoje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrol torténdé hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

1. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

I. Kondorosi Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhato papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta t6rténo atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal dltal clektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt iratta térténd
atalakitasdra

vonatkozd szabdlyok meghatirozasa az elcktronikus {igyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatisok
altalinos szabdlyairol szolo 2015. évi CCXXIH. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézesi tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairél szlo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatlya a Hivatalra ¢s az dltala kezelt iratokra (papiralapu és clektronikus) terjed
ki.

I1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

¢) hépi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom:

d) smdsolatkészité rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjaban meghatirozott fogalom:

¢) metaadat: akizfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kévetelményekrél szold 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatdrozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg. szamadatsor, terkép,
tervrajz, vizlat, kép vagy mds adat. amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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




4.

S'A.

3/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

IH. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére. aki a Hivatallal kdzszolgalati
Jogviszonyban all.

A mésolat hitelesitésére feljogositott szemelyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a Jjegyzd az osztalyvezetd felterjesztése alapjin
dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megszinése.
megszintetése esetén a jogosultsigokkal kapesolatos modositisokat az osztalyvezeto soron
kiviill kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében viltozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegvzéje gondoskodik a
szabilyzat modositasird! és a honlapon trténd cseréjérél,

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilénbozé idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személvek kére utélag barmikor
megallapithato legyen.

Papiralapii dokumentumrol térténd hiteles clektronikus mésolat clsésorban az iratkezelo
szoftver | Hiteles masolar készitése ™ funkciojanak hasznalataval készithets. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolar kés=itése ™ funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem haszndlhato, akkor a hitcles masolat készitése a Szabalyzat IV. tejezetében foglaltak
szerint torténik.
[I/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZEL® SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali , Hiteles masolat keszitése™ funkcio hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az clcktronikus alairas menijog szlikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméban telel meg a hitelesitends papiralapti dokumentumnak.

Keépi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra keriil a zaradék. elkésziil az uj pdf. benne egy
xml-lel. majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elGallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajét: Kivonat vagy Részleges masolat. illetve meg kell adnia a zdradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradek, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel. majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a reészleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrol esemenynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:




a) Esemény szivege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, lktatoszam és érkeztetési azonosito az [P cimmel egylitt

c¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYALI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylttmikodo szerv
ilyen irany{ kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus méasolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok.
b) azok a kiildemények. melyek clektronikus irattd t6rténd atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges,

I1. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitclesitési zaradék szdveget tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell esatolni, A hitclesitési
zdradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapit dokumentumrdl ¢s a hitclesitési zaradékrol cgyben, szkenner. lapolvasé
segitsCgcvel, legalabb 150%150 dpi. felbontastl, szines. PDF formatumi allomanyt kell
késziteni',

I3. Amennyiben Ichetséges. akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelclést.

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esctben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esctén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell. hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgild papiralapi 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
informacidtartalmat mityen korlitozasokkal tartalmazza.

I5. Ha technikai okok miatt (til nagy fajiméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelheto. a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egyiittmiik6do szerv ilyen iranyi kérelmének beérkezése esetén — a 10, pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont




18.

19

20.

21,

25,

26.

27

szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az credeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
kepi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

- Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg. a masolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térélni kell.

A kepi vagy tartalmi megfelelés megallapitasit kivetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars;

a) az Eir. 55. § (4) bekezdéscben foglaltaknak megfeleld személyre szold clektronikus
alairasaval vagy

b) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelo elektronikus bélyegziovel vagy

¢) az iratkezelo szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelo szoftverbe az igy elddllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTROﬂIKUSAN’K!A'D.\I.-'\NYOZ'OT:T l’)O’KlT.\lENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tigytél kérelmére — ha az nem az E-
lgyintézesi tv. szerinti egylittmikddé szerv. nem kételezett clektronikus lgvintézeésre és azt
nem 1s vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralaptt masolatot az 1. mellékletben

meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

- A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval

torténik. A zéradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

- A zaradekolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy killén hitelesitési ziradék hozzacsatolisaval

vagy a zaradék szovegének megfelels tartalmu bélyegzo hasznalataval is elvegezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2020.februdr 1.-én 1ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatilyba Iépését kdvetden indult ugyekben kell alkalmazni.

.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus dton, a(z)

Kondoros és Kardos Onkormanyzat hivatalos honiapjan koézzé kell tenni. A kézzétételrd] a
jegyzd gondoskodik.




28. Ezen Szabalyzatban foglalt elirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

|

Kondoros, 2020, 01. 23. &
Dr.Szebegyinszki Attila




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Onkormanvzati Hivatal
[gazgatasi Osztaly
Kardosi Kirendeltség

S5z, Masolathitelesitési Szervezeti egység Maisolatkészité | Masolatkészitési | Mdsolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsdg vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
i Dr.Szebegyinszki Atila Kondorosi Kézos Jegvzo 2020.02.01
Onkormanyzati Hivatal
L Szebegvinszki Palne Kondorosi Kézos aljegvzo. 2020.02.01.
Onkormanyzati Hivatal oxztalviezeto
[gazgatasi Osztaly
RE Ribdrszki Peter Kondoros Viros polzarmester 2020.02.01.
Onkormanyzat
-+ Brlas Janos Kardos Kdzség polgarmester 2020.02.01.
Onkormanyzata
AN Pusztainé Karsai Anita Kondoros: Kozds osztalyvezetd 2020.02.01.
Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztalv
1, Barnané Pecsenva Agnes Kondorost Kézés oszlidlvvezeto 2020.02.01.
| Onkormanyzati Hivatal
Beruhazdsi Osztaly
i Pogonyi-Banki Andrea Kondorosi Kizos CSOPOTTY CZ0to 2020.02.01.
Onkormanyzati Hivatal
Igazgatisi Osztaly
i, Dian Gydrgyvné Kondorosi Kézés anyvakényvvezeto | 2020.02.01.
Onkormanyzati Hivatal
Igazgatasi Osztalv
) Myikos Attilané Kondorosi K&zés anyakdnyvvezetd | 2020.002.01.




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyve=é hiteles masolat,

Iktatdszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti cgység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo szemely neve)

Masolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megneverzése: (.. .. Polgirmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabdilyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkeszitési rend elérhetdsege (az a pontos honlap link. uhol a szabdlvzar elérheid:;

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolar, amely a masolatkés=ités alapjdaul szolgdlo papiralapit dokumentumor a-
alabbiak szcrint részben tartalmazza.”

Iktatoszam®

Misolatkészito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti cgység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz0 személy neve)

Masolatkészités idépontja: (¢ééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: (..., Polgarmesteri Hivatalanak Maésolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkdszitési szabdlyzat verzidszama:

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

* Ennck hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zaradék
egvértelmilen az eredeti iratrol készitetr clektronikus masolathoz kapesolhato.

¥ A kettdspont utani szOveget a masolat zaradékolasat, hitclesitését végzo szemelynek kell régzitenie,

* Ennek hidnyaban ¢rkeztetészam vagy az credeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhaté.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozdsokkal tartatmazza.’

Iktatészam®;

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti €gyseg megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Pol garmesteri Mivatalanak Masolatkészitési
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkeszitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdly=at elérheii lesz):

* A kettospont utani széveget a masolat zaradékolisit. hitelesitesét végzd szemelynek kell régzitenie.
® Ennck hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zéradék
egvertelmuen az eredeti iratrdl keészitett elektronikus masoiathoz kapesolhato.




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esctén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezé 1artalmi irat.

Iktatoszam
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:
Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesite’s altal
kiallitott igazoldson lévd elektronikus bélyegz Iétrehozojat meghatarozo adat:®
Papiralaptt mdsolat keltezése: (telepiilés neve. éééé¢.hh.nn.)
Masolatkeszito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseg megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést vegzo személy neve)
Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzolenyomata:

" Ennck hianydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a ziradek
e(wertelmucn az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.
® valamelyik a harom kdziil. atté] tliggéen, hogy az eredeti iratot alairdssal vagy belyegzovel vagy AVDH-val

hitelesitették,




