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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéliatasok altalanos szabélyairél szold 2015, évi
COXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektroni-
kus figyintézes részletszabdlyairdl szold 45172016, (X11.19.) Kormanyrendelet 55. § (8) bekezdé-

sében foglalt felhatalmazas alapjan, a Geszterédi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzoje a papir-
alapt és elektronikus dokumentumokrol 0rténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Geszterédi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja
a) a Hivatalndl megtalathatd papiralaptt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakita-

séra, valamint

b) a Hivatal alal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi iratta 16rténd dtalaki-
y pap p

tasara

vonatkozé szabélyok meghatarozasa az elektronikus dgyintézes ¢s a bizalmi szolgaltata-
sok altaldnos szabalyairé] szolo 2015. évi CCXXII. t6rvény (a tovabbiakban: E-figyinté-
2ési torvény), valamint az elektronikus figyintézés részletszabdlyairol szolé 451/2016.
(X11.19.) Korményrendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat hatalya a Hivatalra ¢s az dltala kezelt iratokra (papiralapt és clektronikus) terjed
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1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b}
¢)
d)
e}

2)

egyittmiikodd szerv: az E-ligyintézési torvény 51. § (1) bekezdésében meghatdrozott szer-
vek,

iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;
képi mepfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogatom;

masolatkészité rendszer: az Eiir, 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

meta-adat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szem-
ben tamasztott kdvetelményekrol szolé 3/2018. (11.21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatdrozott fogalom;

papiralapit dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szémadatsor, térkép, terv-
rajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely cljaras-
sal keletkezett,

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

I1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgilat
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az . melléklet hatérozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzo az aljegyzd felterjesziése alapjan
daont.




7.

8/A.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinésc,
megsziintctése esetén a jogosultsagokkal kapesolatos médositasokat az aljegyz6 soron kivil]
kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
kirében valtozas kovetkezik be, az onkorményzat jegyzoje gondoskodik a szabdlyzat
mbdositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonbdzo idéallapotait meg kell orizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor

megallapithato legyen,

Papiralapti dokumentumrél t6rténd hiteles clektronikus maésolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkceidjanak hasznalataval készitheto. Amennyiben az
iratkezeld szoftver Hiteles masolat készitése” funkeidja barmilyen okbdl nem érhetd el
vagy nem haszndlhato, akkor a hiteles masolal keészitése a Szabdlyzat IV, fejezetében
foglaltak szerint torténik.
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[II/A. A PAPIRALAPY DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO

SZOFTVER ALTALI ELEKTRONIKUS UTOM TORTENO MASOLAT

8/B.

8/C.

8/D.

8/F.

8/F.

KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali  Hiteles mésolat készitése™ funkcid haszndlatahoz a Hiteles
mésolat készitése nevil meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

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

Képi megfelelés valasziasa esetén legeneraldsra kerlll a zaradék. etkésziil az O pdf, benne
cgy xml-lel, majd a felhasznaloé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertl
eldallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatéroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Bzt kbvetéen legeneralasra keriil a zdradék, elkészil az j pdf, benne cgy xml-lel,
majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrd] eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
aldbbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités médjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles méasolat készités — Kivonat VAGY Hiteles masolat készités —
Részleges masolat,

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiit,

¢} Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON

9.

TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtaldlhatd papiralapt iratot az Ggyfél kérelmére vagy mas egytittmitk6dd
szerv ilyen irdnyG kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolattd kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).




10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitet! iratok,
b) azok a kiildemények, melyek clektronikus jrattd (Grténd dtalakitdsa technikai okbdl nem le-
hetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsd oldalként - a hitelesitési zaradék szivegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovaibbiakban; hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesiiési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legaldbb 300¥300 dpi, felbontasn, szines, PDF formatum dllomanyt kell készitent.

13. Amennyiben lehetsépes, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi meglelelést,

14, Részleges masolat vagy elektronikus Livonat (tovabbiakban egyutt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési ziaradékban rogzitent kell, hopy a masolat a digitali-
zalas alapjdul szolgdlo papiralapy dokumentumot mely részében tartalinazza,
b) elektronikus kivonat esctén a hitelesitési zaradékban rdpziteni kell, hogy a készitett elekt-
ronikus kivonat a papiralapt dokumentumat mely részében, a dokwmemtumba foglalt in-
formdcidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalimazza.

15. Ha technikai okok miatt (t3l nagy fajliméret) egy dokumentum csak 6bb f4jiba szkennethetd,
a hitelesitést zéradékol valamennyi dlloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomdny a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiiton-kilon
kell a hiteles elekironikus masolatot elkésziteni.

17. Az tgyfél vapy az egylittm(kods szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — a 10,
pont szerinti iratokat kivéve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositoti személy a
12, pont szerinti szkennelést kovetden megallapitia a papiralapi 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 megfelelése megallapithaté.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6réni kell,

20. A képi vagy tartalmi mepfelelés megallapitdsst kévetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott munkatérs:
a} az Elir. 55, § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz016 elektronikus alaira-
saval, vagy
by az Eiir, 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elekironikus bélyegzével, vagy
c) az iratkezeld szoftverbél elérhetd, Etir. 113, § szakaszdban szabalyozott azonositdsra visz-

szavezetett dokumentumbitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a2 masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6éllitott, hitelesitett alloményt kell

eftarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL
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25.

26.

27.

28,

HITELES PAPIR ALAPUMASOLAT KESZITESENEK RENDJE

- A Hivatal dltal clektronikusan kiadmanyozott iratrél az figyfé] kérelmére — ha az nem az E-

deyimtézési torvény szerinti egyiittmitkédé szerv, nem kotelezett elektronikus Ugyintézésre &
azt nem 1s villalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

- Az clektronikusan kiadmdnyozott iratrél készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben

meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

- A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanydnak zéradékolasaval

toriénik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

- A zarad¢kolds az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzdcsatolasaval

vagy a zaradek szovegénck megfeleld tartalmi bélyegzs hasznalataval is elvégezhetd.

VL ZARO RENDELKEZESEK
Lz a Szabalyzat 2020, marcius 1-jén 1ép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kévetden indult tigyekben kell alkalmazni,

Ezt a Szabély?alot ¢s mindenkor hatdlyos valtozatat nyllvanosan, elektronikus aton, Biri
Kozség Onkorményzata, valamint Geszicréd Kozség Onkorméanyzalz hivatalos honlapjan
kozz¢€ kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyzé és az aljegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt el8irdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismerietése a
jegyzd és az aljegyzé feladata.




