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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok dltaldnos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény
12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
52010 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Vaskuti Kozos
Onkormaényzati Hivatal jegyzéje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok
készitését a kovetkez6k szerint szabalyozza:

A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Vaskuti K6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

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

vonatkoz6 szabalyok meghatarozdasa az elektronikus tigyintézés ¢s a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXIL térvény (a
tovabbiakban:  E-ligyintézési  tv.), valamint az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal személyi allomanyanak azon tagjaira, akik részt
vesznek az Eiir. 55. §-a, 121. §-a és 122. §-a szerinti masolatkészités (papiralapu €és
elektronikus) folyamataban.

3. A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed azon szervezetekre, amelyeknek jogszabalyi
rendelkezés vagy megallapodas alapjan a Hivatal latja el a gazdalkodasi feladatait.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. A Szabélyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel6 szoftver: a Hivatal Iratkezelési Szabalyzataban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

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

d) masolatkészitd: a Hivatal koztisztviselgje és tigykezeldje aki masolatkészitésre
jogosult

¢) masolatkészitd rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatdrozott fogalom;

f) metaadat: a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

g) papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszko6z felhasznalasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;



h) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatédrozott fogalom.
HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket a Szabélyzat 1. szadmu melléklete
hatarozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzo dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek ~foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokrdl a
jegyzé dont. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében
valtozas kovetkezik be, az oOnkormanyzat jegyzbje gondoskodik a szabalyzat
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithat6 legyen.

A masolatkészitd felelosséggel tartozik:
a) a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért, sértetlenségéért;
b) a masolatkészitést kovetden az eredeti irat és a masolat tigyintéz6 részére torténd
tovabbitasaért;

¢) az E-ligyintézési tv-ben és az Eiir-ben eloirt tigyintézési hataridé érvényesiiléséért.

A MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI

10. Masolatkészités az alabbi eszkozokkel és helyszineken Végeihet(’j:

Eszkoz neve Alkalmazas médja Eszkoz helye (irodaszam)
HP LaserJet Dokumentum
PRO MFP szkennelése/masolasa/nyomtatasa 1.Vaskut
MI25A A/4 méretig '
Develop INEO Dokumentum nyomtatasa, .
215 masolasa A/3 méretig I Vaskit
HP LaserJet P Dokumentum nyomtatasa A/4 .
o 1.Vaskt
2055d méretig
Samsung -Dokumentum
Xpress szkennelése/masolasa/nyomtatasa 2.Vaskut
M2885FW A/4 méretig (szines)
- Xerox Phaser Dokumentum nyomtatasa A/4 2 Vaskit
3160N méretig ]
Develop INEO Dokumentum .
215 szkennelése/masolasa/nyomtatdsa 4 Vaskit
A/3 méretig




HP Color Dokumentum
LaserJet Pro | szkennelése/masolasa/nyomtatasa 4 Vaskit
MFP M177FW A/4 méretig '
HP Laser Jet Dokumentum
MFPM433A szkennelése/masolasa A/3 7.Vaskit
méretig
HP Color Dokumentum
LaserJet PRO szkennelése/masolasa A/4 9.Vaskit
MFPM177 EW méretig (szines)
HP LaserJet P Dokumentum nyomtatdsa A/4 ,
L 9.Vaskut
2055d méretig
Develop INEO Dokumentum
226 szkennelése/masolasa/nyomtatasa 10.Vaskut
A/3 méretig
HP LaserJet Dokumentum’nygmtatasa A4 10 Vaskit
1020 méretig
HP LaserJet Pro Dokumentum
MFP M127 fs | szkennelése/masolasa/nyomtatasa © 11.Vaskit
A/4 méretig
HP Color Laser Dokumentum ‘
Jet Pro MFP | szkennelése/mésoldsa/nyomtatasa 2.Batmonostor
M177 fw A/4 méretig
Ricoh Aficio Dokumentum
MP 2852 szkennelése/masoldsa/nyomtatasa 6. Batmonostor
A/3 méretig
Ricoh Aficio Dokumentum
MP C2051 szkennelése/masolasa/nyomtatdsa 4.Batmonostor
A/3 méretig
Samsung Dokumentum ,
XPRESS M | szkennelése/masolasa/nyomtatasa 4 .Batmonostor
2885 FW A/4 méretig
HP- Laser Jet Dokumentum
M129M134- | szkennelése/masoldsa/nyomtatasa 7 Batmonostor
TWAIN2.1 (32- A/4 méretig '
32)

A maésolatkészitd rendszer részét képezb eszkozok Elr. szerinti kovetelményeknek vald
megfeleldségét az eszkoz gyartéjanak hivatalos weboldalan talalhaté- technikai lefrasok

igazoljak.




15.

A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A papiralapti dokumentumrdl torténé digitalizalas soran biztositani kell a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy
minden - az alairas vagy bélyegzé elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton
tett - modositas érzékelhetd legyen.

12. Papiralapu dokumentumrdl t6rténé digitalizalas soran a masolatkészito:

a) elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 9. pontban felsorolt eszkozok
valamelyikével szkenneli a papiralapti dokumentumot pdf formatumba;

b) megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat (a
1étrehozott pdf fajlformatumu f4jl) képi vagy tartalmi megfelelését;

c) ellatja az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal, oly médon, hogy a

dokumentummal egyiitt utolsé oldalként szkenneli ,,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyez6” szovegl zaradékot (2. sz. melléklet);

d) az elektronikus masolatot ellatja mindsitett tandsitvanyon alapuld fokozott
biztonsagl elektronikus alairdssal, ha ilyennel nem rendelkezik, mindsitett
tantsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus szervezeti bélyegzdvel;

e) ha az id6pont feltiintetése sziikséges, ellatja elektronikus idébélyegzdvel.

Ha a papiralapt dokumentum tulajdonsigai miatt az elektronikus mdésolat nem
tartalmazza a papiralapi dokumentum teljes tartalmat, Ggy a madsolaton - a fenti
1épéseken tal - azt is fel kell tiintetni, hogy a méasolat a digitalizalas alapjaul szolgalé
papiralapi  dokumentum mely részét, illetve a dokumentumban foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozassal tartalmazza.

A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
- ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

14. Papiralapu dokumentumrol térténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkciojanak hasznalataval készitheto.
Amennyiben az iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen
okbdl nem érhetd el vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabalyzatban szereplé ,Papiralapi dokumentumokrol elektronikus tuton torténd
masolat készitésének szabalyai” szerint torténik.

Az iratkezel szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

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



17.

18.

19.

20.

21.

22.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (Eiir. 113. §)
keriil el6allitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék
szabadszoveges részét. Ezt kovetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (Eiir. 113. §)
keriil eldallitasra a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezel szoftver
az alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Tktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa soran biztositani kell a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Az elektronikus irat hiteles papiralap irattd alakitasa soran a masolatkészito:

a) a masolat elkészitését megeldzden ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat
az alairas és a masolatkészités iddpontja k6zott megvaltozott-e, tovabba, hogy
az alairas idépontjaban az azt hitelessé tevo tanusitvany érvényes volt-e;

b) amennyiben az ellen6rzés megerdsiti a dokumentum véltozatlansagat ¢s az
alairas érvényességét, ugy az elektronikus iratot az 9. pontban meghatarozott
eszk6zok valamelyikével kinyomtatja;

c) a nyomtatast kovetéen meggy6zddik arrdl, hogy a kinyomtatott papiralapu
masolat tartalmazza-e kiadmanyozott dokumentum esetén a zaradékban az
eredeti iratot kiadmanyozé személy, valamint az elektronikus ligyintézését
biztositd szerv nevének szoveges megjelenitését ¢&s  egyértelmiien
beazonosithaté modon az alairas iddpontjat, elektronikus bélyegzdvel ellatott
elektronikus dokumentum esetén a bélyegz6hoz tartozo tanusitvany szerint a
bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozo adatokat;

d) ezt kovetden a hitelesitésre feljogositott személy hitelesiti a az elektronikusan
kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyat. A zaradék szovegét a 3. melléklet
hatdrozza meg. A zéaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon
hitelesitési zaradék hozzacsatolasival vagy a zaradék szovegének megfeleld
tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezheto.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrdl papiralapi masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapii masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolatkészitd papiralapu kivonatot készit az



22.

23.

24.

25.

26.

Vaskdt, 2020. janudr 1.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzéire tekintettel arrdl papiralapi mésolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapi masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, gy a masolatkészitd papiralapd kivonatot készit az
elektronikus dokumentumr6l. A masolatkészité ilyen esetben maés elektronikus
iigyintézést biztositd szerv vagy az tlgyfél szamdra biztositja az elektronikus
dokumentum megismerését. '

ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2020. januar 1-én 1ép hatéalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatilyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Vaskut Nagykézségi Onkormanyzat és Batmonostor K6zségi Onkormanyzat hivatalos
honlapjan k6zzé€ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabélyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése
a jegyz6 feladata. (4. melléklet)

Tk

Dr. E16 Ferenc
jegyzd




1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éé¢é.hh.nn.)
1. | Dr. El§ Ferenc Vaskuti K6z6s jegyzo 2020.01.01- visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal
2. | Dr. Szasz Balazs Vaskuti Kozos aljegyz6 2020.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal
Bétmonostori
Kirendeltség ‘
3. | Alszegi Zoltan Vaskut Nagykozségi polgarmester | 2020.01.01. visszavonasig
Onkorményzat
4. | Béleczki Mihaly Béatmonostor Kozségi polgarmester | 2020.01.01. visszavonasig

Onkormanyzat




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a Hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Vaskuti Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam’:

Masolatkészitd szervezet: (a Hivatal neve / szervezeti egység megnevezeése)

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

Masolatkészités idépontja: (éé¢é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Vaskiti Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjén a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

? A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

3 v - < v o . . 2o s . .z r .
Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Tktatészam’:

Masolatkészit6 szervezet: (a Hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités idépontja: (€€¢é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Vaskuti Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

* A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitisa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Tktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas 1d0pont]a

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhltelesnes
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzé 1étrehoz6jat meghatarozo adat:’
Oldalszam:

Mellékletek:

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maisolat hitelesitését végz6 személy alirasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzolenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom koziil, attol fliggden, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat minta 4. melléklet

A Vaskuti Kozés Onkorményzati Hivatal — 1/2020. szamu jegyz6i utasitisban kiadott —
Masolatkészitési Szabalyzatat megismertem és az abban foglaltakat magamra nézve kotelezd
érvénylinek ismerem el.

Sorszam Név Alairas - Datum




