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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015. évi
CCXXII. torveny 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Vajai Polgarmesteri Hivatal jegyzoje a
papiralapti és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a
kovetkezok szerint szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Vajai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa az elektronikus Uigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL toérvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabélyair6l szoloé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

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

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

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kzszolgalati

jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A miasolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6' dont.

A feljogositott a masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatisaért a munkakor ellatasara
vonatkozé altaldnos feleldsségi szabalyok szerint felel.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat soron
kiviil kell kezdeményezni a jegyzénél.? Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az Snkormanyzat jegyzdje
gondoskodik a szabalyzat modositasarél és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithat6 legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrdél t6rténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

szoftver , Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd.
Amennyiben az iratkezelé szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen
okbol nem ¢érhetd el vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TQRTENé MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkci6é haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevil meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztdsa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
kertil el6allitasra a hiteles elektronikus mésolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges madsolat, illetve meg kell adnia a zaradék
szabadszoveges részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
keriil eldéllitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

1 szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjén
2 szervezeti egységek, illetve vezetGi beosztasok alapjan



8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alabbiak szerint:
a) Esemény szOvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités -
Képi megfelelés VAGY Hiteles mdsolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készités - Részleges masolat
b) Felhasznalo, lktatoszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt
¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtaldlhato papiralap iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6dé
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd térténé atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

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

12. A papiralapii dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner® segitségével,
legalabb 300*300 dpi*, felbontasu, fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines®, PDF®
formatumy 4llomanyt kell késziteni’.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgélo papiralapi 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 informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

3 arendelkezésre 3il6 technikai eszkéz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszk6z(6k)
segitségével torténik a szkennelés

* javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és lehet&ségeknek megfeleléen sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékét

® javasolt bedllitas: lehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines

8 javasolt beallitas: a .pdf formatum &ltalanosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd



15.

16.

17.

18.

19.

20

21.

22,

23.

24.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben
az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egylittmiik6do szerv ilyen iranya kérelmének beérkezése esetén —a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a 12. pont szerinti szkennelést kdvetdéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A miasolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisira nem
alkalmas elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alairdsaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezel$ szoftverbOl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezel$ szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az
E-ligyintézési tv. szerinti egylittmikodo szerv, nem kotelezett elektronikus {igyintézésre
€s azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zéiradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kulon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval
is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. januar 20-an 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Vaja
Varos Onkorményzat hivatalos honlapjan (www.vaja.hu) kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. A Szabalyzat feliilvizsgalataért és modositasaért a jegyz6 a felelds.

29. Ezen Szabalyzatban foglalt elirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo6 feladata.

Vaja, 2020. januar 17.

% » /g.ef sza Erika :/
N30 3 jegyzd



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési |
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztdsa jogosultsag jogosultsdg vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Tisza Sandor \7aja Véros Onkormanyzat polgarmester 2020.01.20.
2. Tisza Erika Vajai Polgarmesteri Hivatal | jegyz0 2020.01.20.
3. | Gaborné Téth Maria Vajai Polgarmesteri Hivatal | igazgatési 2020.01.20. B
figyintézé
4, i Sipos Zoltanné Vajai Polgérmésteri Hivatal | gazdalkodasi 2020.01.20. o
ligyintéz6
s Zeke Attila Vajai Polgarmesteri Hivatal pénztaros, 2020.01.20.
kat.véd. ref.,
| figyvintézd
6. Kiss Zsolt Vajai Polgarmesteri Hivatal | korny.véd., 2020.01.20.
telepiilésiizem.
- iigyintézd B
7. Kovacs Edina Vajai Polgarmesteri Hivatal | ipariigyi- 2020.01.20.
kereskedelmi
ligyintézd,
- iratkezeld -
8. Tuhasz Laszloné Vajai Polgarmesteri Hivatal | anyakényvvezet6, | 2020.01.20.
hagyatéki
gyintézd -
9. Boénisné Czomba Agnes Vajai Polgarmesteri Hivatal | munkatigyi 2020.01.20.
igyintéz6
' 10. Balatanszki Laszloné Vajai Polgarmesteri Hivatal adéiigyi 2020.01.20.
tgyintézd '
11. Simonné Harsanyi Zsuzsa Vajai Polgarmesteri Hivatal | szociélis 2020.01.20.
ligyintézo
12. | Laszlé Eva Vajai Polgdrmesteri Hivatal | szocidlis 2020.01.20. -
igyintézo




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam?®:

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

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet?d):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdasolat, amely a masolatkészités alapjdaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:®

Iktatoszam'':

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

? A kettéspont utani szoveget a mésolat zdradékolast, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

1% Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi

korldtozdsokkal tartalmazza:'’

Iktatészam'?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

"' A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
12 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelm{ien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktatoszam'?:

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 szerepld elektronikus bélyegz6 1étrehozojat meghatarozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kidllitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatirozé adat: '
Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

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

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

3 Ennek hidnyéban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjin a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
1 valamelyik a harom koziil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val

hitelesitették.



