CSERHATSURANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2024. oktéber 18. napjatol




A digitélis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyUjtasanak egyes szabalyair6l sz6l6 2023. évi Clll. torveny
22. § (2) bekezdésében foglaltak végrehajtasa eérdekében, valamint az elektronikus (gyintézés
reszletszabalyairol szo6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, Cserhatsuranyi Koézos Onkormanyzati Hivatal jegyz8je a papiralapii és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezbk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Cserhatsuranyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) aHivatalnal megtalalhatéd papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitaséara, valamint
b) aHivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapa iratta torténd atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes
szabalyairol szol6 2023. évi Clll. torvény (a tovabbiakban: Daptv.), valamint az elektronikus lgyintézés
részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIl. 19.) Komm. rendelet (a tovabbiakban: Elr) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. ASzabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed ki.
IIl. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egylttmikédé szerv. a Daptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

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

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

d) masolatkészitd rendszer: az Elr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelmenyekrél szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott
fogalom;

f) papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely eljarassal
keletkezett;

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



fIl. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésere jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat a jegyz6 latja el. Amennyiben a
hiteles méasolatkeszitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik be, az 6nkorményzat
jegyz6je gondoskodik a szabalyzat mddositasarol és a honlapon torténd cseréjerdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kilonbéz6 iddallapotait meg kell érizni oly médon, hogy az egy
adott napon masolat hitelesitésére feljogositott szemeélyek kore utolag barmikor megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapt dokumentumrél torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld szoftver
,Hiteles mésolat készitése" funkcidjanak hasznalataval készitheté. Amennyiben az iratkezeld szoftver
,Hiteles méasolat készitése” funkcidja barmilyen okbél nem érheté el vagy nem hasznalhato, akkor a
hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELQ SZOFTVER ALTALI ELEKTRONIKUS
UTON TORTENG MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8/B. Az iratkezeld szoftver altali Hiteles masolat készitése" funkcio hasznalatdhoz a Hiteles masolat
keszitése nevii menljog és az elekironikus alairas menijog szlikséges.

8/C. Szukséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat kepi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerll a zaradék, elkészll az (j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitessel (eVhr. 113. §) keril eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felnasznaldnak meg kell hatéroznia a tartalmi megfelelés forméjat: Kivonat
vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt kovetben
legenerélasra keriil a zaradék, elkészll az uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalo altali
elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kerul eléallitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat
vagy a részleges masolat), mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk térélt allapotot
kapnak.



8/F. Minden hiteles masolatkészitesrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezelé 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 es erkeztetési azonosito az IP cimmel egyiitt
c) Esemeny adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratot az lgyfel kerelmére vagy mas egy(ttm(ikodd szerv ilyen
irany( 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 iratta tortén6 atalakitasa technikai okbél nem lehetséges.

11. A papiralapll dokumentumhoz - utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartaimazéd papir
alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék tartalméat
a 2. melleklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapii dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével, legalabb
300*300 dpi felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni,

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivetelesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési z&radékban rogziteni kell, hogy a masolat a digitalizalas
alapjaul szolgélé papiralap dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett elektronikus
kivonat a papiralapi dokumentumot mely részeben, a dokumentumba foglalt informaciotartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajiméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhets, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradeékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, agy az iratokrol kiilon-k{lon kell a hiteles
elektronikus masolatot elkésziteni.



17. Az ligyfél vagy az egyuttm{ikodé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont szerinti
ratokat kiveve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont szerinti
szkennelést kovetéen megallapitia a papiralapli dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelese megallapithaté.

19. Amennyiben a kepi vagy tartalmi megfelelés nem allapithald meg, a masolatkészitest meg kell
ismételni, valamint a kepi vagy tartalmi megfelelés megéllapitésara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordini kell.

20. A kepi vagy tartalmi megfeleles megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Edr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lo elektronikus alairasaval
vagy

b) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy

c) aziratkezelo szoftverbdl elérhetd, Elr. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositésra visszavezetett
dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrol az tigyfél kérelmere — ha az nem az Daptv. szerinti
egyuttmikodd szerv, nem kotelezett elektronikus Ugyintézésre és azt nem is véllalta — hiteles papir
alapt masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradekolasaval torténik. A
zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zéradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval vagy a
zéradék szdvegének megfeleld tartalmu beélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2024. oktéber 18. napjan |ép hatalyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba lepését kdvetden indult Ggyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatét nyilvanosan, elektronikus Gton, Cserhatsurany
Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kdzzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a jegyzo
feladata.

Keltezés helye, ideje: Cserhatsurany, 2024. oktober 16.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési jogosultsaggal

Masolatkészité

Masolatkészitési
jogosultsag

Masolatkészitési

Ssz. rendelkez6 személy neve Szervezeti egység megnevezése beosztasa kezdete jo&%zzlt;; gr]"\]n;ge
(éééé.hh.nn.) D
. . Cserhatsuranyi Kozos . i .
1. Petras Judit Onkorményzati Hivatal jegyz6 2024. oktdber 18.
o , Cserhatsuranyi Kozos e .
2. Marsiczki Janosné -- , . hatésagi ligyintézé | 2024. oktdber 18.
Onkormanyzati Hivatal
3 Fabian Janosné Cserhatsuranyi Kozos hatosagi tigyintéz6 | 2024, okiber 18
' Onkormanyzati Hivatal ' '
4 Szendrel Zsuzsa Cserhatsuranyi Kozos hatosagi ligyintéz6 | 2024, okidber 18,
Onkormanyzati Hivatal
5 Borda Jénosné Cserhatsuranyi Kozos hat6sagi ligyintéz6 | 2024. okidber 18
' Onkormanyzati Hivatal ' '
6. Gyurké Xénia Cserhatsuranyi Kozos hatsagi ligyintéz6 | 2024. okidber 18.

Onkormanyzati Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez0 hiteles masolat,

lktatoszam:!

Masolatkeszito szervezet: (a kozos onkormanyzati hivatal neve)

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

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

Masolatkészitési szabéalyzat megnevezése: ( ... Koézés Onkorméanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitesi szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhet6):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges méasolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza?

lktatoszam:?

Mésolatkészitd szervezet: (a k6zds énkormanyzati hivatal neve)

Masolat hitelesitesét vegzd személy neve: (a hitelesitest végz6 szemely neve)

Masolatkészités idopontja: (€eéé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: ( ... Kézds Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Mésolatkészitesi rend elerhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhet6):

' Ennek hignyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék egyértelmien az
eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

2 A kettdspont utéani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé szemeélynek kell régzitenie.

3 Ennek hianyaban erkeztetészam vagy az eredeli irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zéaradek egyértelmien az
eredeti iratrol készitett elektronikus méasolathoz kapesolhat.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:*

Iktatészam:®

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

Masolat hitelesitését vegz6 személy neve: (a hitelesitést végzé szemely neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: ( ... Kézés Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkeszitesi szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheté lesz).

4 A kettspont utani szoveget a masolat zaradekolésat, hitelesitését vegzé személynek kell régzitenie.

5 Ennek hianyaban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az
eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhaté.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITES| ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal eqyezé tartalmu irat.

lktatoszam:5

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus belyegzé letrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal kiallitott
igazolason levo elektronikus belyegzo létrehozojat meghatarozo adat’

Papiralapu masolat keltezese: (teleptiles neve, €ééée hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a kozos onkormanyzati hivatal neve)

Masolat hitelesitéset vegzi szemely alairasa:

Masolat hitelesitését vegz0 személy neve: (a hitelesitést végzé szemely neve)

Masolat hitelesitését vegzé személy bélyegzilenyomata:

& Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradék egyértelmien az
eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

7 Valamelyik a harom kozil, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy belyegzével vagy AVDH-val hitelesitettek.



