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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015.
évi CCXXII. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint
az elektronikus Ugyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet
55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Zalalévéi Kézés Onkormanyzati
Hivatal jegyz6je a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél térténé hiteles masolatok
készitését a kdvetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Zalalévéi Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja
a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténé atala-
kitasara, valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta térténé
atalakitasara
vonatkozé szabalyok meghatarozasa az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolgalta-
tasok altalanos szabalyairél szélé 2015. évi CCXXIl. térvény (a tovabbiakban: E-
ugyintézési tv.), valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016.
(XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Elr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabdlyzat hatadlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és
elektronikus) terjed ki.

Il. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egylttm(ikédé szerv: az E-lgyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatéarozott
szervek;

b) iratkezelé szoftver. az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai al-
kalmazas;

c) képi megfelelés: az Eur. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;

d) mésolatkészité rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl széld 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szbveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasa-
val és barmely eljarassal keletkezett;

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

lll. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal
kdzszolgalati jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzd — az osztalyvezetével vald
egyeztetés utan — dént.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszlinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat
— sajat osztalyara vonatkozdéan — az osztalyvezetd soron kivill kezdeményezi a



jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében
valtozas kovetkezik be, az o6nkormanyzat jegyzéje gondoskodik a szabalyzat
modositasarél és a honlapon térténé cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kilénb6zd id6allapotait meg kell &rizni oly
modon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére
utélag barmikor megallapithaté legyen.

9. Papiralapu dokumentumrol tértend hiteles elektronikus masolat elsésorban az
iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd.
Amennyiben az iratkezelé szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen
okbdl nem érheté el vagy nem hasznalhaté, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabalyzat |V. fejezetében foglaltak szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZEL® SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

10.Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a
Hiteles masolat készitése nevii menijog és az elektronikus alairdas menijog
szikséges.

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

12.Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az Gj pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
keril eléallitasra a hiteles elektronikus masolat.

13.Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi
megfeleles formajat. Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a
zaradék szabadsziveges részét. Ezt kdvetben legenerdlasra kerll a zaradék,
elkészil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus
hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kerll eléallitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat
vagy a részleges masolat).

14.Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapldé bejegyzést készit az iratkezel6
szoftver az alabbiak szerint:

a) Esemeény szbvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités -
Képi megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles maso-
lat készités - Részleges masolat

b) Felhasznald, lktatészam és érkeztetési azonosité az IP cimmel egytt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MA-
SOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15.A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az Ugyfél kérelmére vagy mas
egyuttmikédé szerv ilyen iranyua kérelme alapjan a 16. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

16.Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.



17.A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét
tartalmazé papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

18.A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner,
lapolvasé segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumdu
allomanyt kell késziteni.

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

20.Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyltt: tartalmi
megfelelés) csak kiveételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat
a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartal-
mazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készi-
tett elektronikus kivonat a papiralapli dokumentumot mely részében, a dokumen-
tumba foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

21.Ha technikai okok miatt (tul nagy fajiméret) egy dokumentum csak tébb 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.

22.Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, agy az iratokrél kilén-
kiilén kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

23.Az lUgyfel vagy az egyuttmiikédé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —
a 10. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a 12. pont szerinti szkennelést kévetéen megallapitia a papiralapt
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

25. 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 téréini kell.

26.A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektroni-
kus alairasaval vagy

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

c) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Eir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonosi-
tasra visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt

kell eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOT:I' DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR
ALAPU

MASOLAT KESZITESENEK RENDJE



27.A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az (igyfél kérelmére — ha az nem
az E-Ugyintézési tv. szerinti egylttm(kédd szerv, nem kotelezett elektronikus
ugyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

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

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

30.A zéradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kullon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfelelé tartalmi bélyegz6
hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

31.Ez a Szabalyzat 2020.02.01-én lép hatalyba.

32.Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetéen indult Uigyekben kell
alkalmazni.

33.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Uton
Zalalové Varos Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kézzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.

34.Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valo
megismertetése a jegyzé feladata.

Zalalévé, 2020. januar 30.

\ \ kr
\ Y
m Attila\

mb. jegyz6



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

. melléklet

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal ren- megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vé-
delkezé személy kezdete (éé- ge (éééé.hh.nn.)
neve éé.hh.nn.)
1. Zabbné Gyarmati add szakrendszer agyintézoé 2020.02.01.
Eszter feladatai
2. Rozsa Gergely ado szakrendszer tgyintézé 2020.02.01.
feladatai
3. Zsidé Mirjam telepllés Uzemeltetés | Ggyintézd 2020.02.01.
4, Bicsak Tamas pénzlgyi osztaly tgyintézé 2020.02.01.
5. Hoffman Judit ipar-kereskedelem, ugyintézd 2020.02.01.
hagyatek, NTAK szak-
rendszer feladatai
6. | Toth Zsbfia titkarsag tgyintézé 2020.02.01.
T Horvath Attila aljegyzé 2020.02.01.
mb. jegyz6
8.
9.
18,
flit.

12.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elekt-
ronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatészam®:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megne-
vezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Zalalovsi Koézés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elér-
hetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapt dokumen-
tumot az aladbbiak szerint részben tartalmazza:?

1 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szima, amely alapjén a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolat-
hoz kapesolhato.

2 A kettGspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell régzitenie.



Iktatdszam?:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megne-
vezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Zalalévéi Kézdés Onkormanyzati Hivata-
lanak Masolatkészitési szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elér-
hetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartalmat az aléabbi korla-
tozasokkal tartalmazza:?

Iktatdoszams®:

Masolatkeszitoé szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megne-
vezése)

Masolat hitelesitéset végzdé személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Zalalévéi K6zés Onkorményzati Hivata-
lanak Masolatkészitési szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elér-
hetd lesz):

3 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredet: iratrol készitett elektronikus masolat-
hoz kapesolhatd.

4 A kettSspont utdni széveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

5 Ennek hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolat-

hoz kapesolhaté.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.

Iktatoszamé:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzé |étrehozéjat meghata-
rozé adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhite-
lesités altal kiallitott igazolason lévé elektronikus bélyegzé létrehozéjat meghatarozo
adat:7

Papiralapi masolat keltezése: (telepillés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megne-
vezése)

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

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzblenyomata:

6 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolat-
hoz kapesolhaté,

7 Valamelyik a hdrom kézill, attdl figgden, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val hitelesitették.



megismertem:

Megismerési zaradék

A Zalaldvéi Kézés Onkormanyzati Hivatal Jegyz6jének Masolatkészitési szabalyzatat az alabbi napon

Név Datum Alairas
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