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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabélyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, az Adonyi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapa és
elektronikus dokumentumokrél t6rténd hiteles mdsolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Adonyi Kozés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat$ papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd 4talakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgdltatasok
altalanos szabalyairél szélé6 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra €s az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazaséban:

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

b) iratkezelG szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

d) madsolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellat6 szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tAmasztott kovetelményekrdl sz6lo 3/2018. (Il 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, 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.

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatoé fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.



5.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
Masolatkészitésre feljogositott személynek minésiil a Hivatal valamennyi koztisztviseldje.

Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
be, az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 iddallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

9.

10.

11

12.

13.

14.

15

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6do szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivételle] hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd t6rténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

A papiralapu dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

. A papiralapt dokumentumrél és a  hitelesitési zaradékrol egyben, multifunkcids

nyomtatd/scanner, segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu sziirkearnyalatos (kivételes
esetben szines) PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az iires oldalakat is
digitalizalni kell. Bejovo kiildemény esetén az tigyfelektol, mas szervt6] érkezd boritékokat is
szkennelni kell.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt 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
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tGl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi 4lloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

. Amennyiben a hitelesitend iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, (igy az iratokrol kiilén-kiilén kell

a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.



16. Az ligyfél vagy az egyiittmiikodé szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kévetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus méasolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

17. A digitalizalt irat és az eredeti papiralap irat tartalmanak egyezésérél a masolatkészitének meg
kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

18. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torolni kell.

19. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kvetéen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatéars:

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

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

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

20. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
figyintézési tv. szerinti egylittmi{ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

21. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi mdasolatot az 1. mellékletben
meghatéarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

22. A masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapi irat képi
és targyi megfelelését. A képi és targyi megfeleloség egyedileg és oldalanként keriil
ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapitdsat kovetben
készithetd. Amennyiben a képi és targyi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és targyi megfelelés megallapitiasara nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

23. Amennyiben az elektronikus iratr6l nem készithet$ olyan nyomtatott papiralapi irat, amellyel
az egyezés megallapithato,
a) az Eiir. 122. § (3) bekezdése szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a
papiralapi irat tartalma a masolatkészitd szdméara értelmezhetd legyen,
b) az irat tartalma a masolatkészitd szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkoz6 megallapitast
papiralapti feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének feltiintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhat6sag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.



24. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék sz6vegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

25. A zéaradékolés az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfelel( tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezhet6.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

26. Ez a Szabalyzat 2021. januér 1-én 1ép hatalyba.

27. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

28. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Adony
Varos Onkormanyzata, valamint Beloiannisz K6zség hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A

kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

29. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyzd
feladata.

Adony, 2021. januar 4.

dr. Foldi ltona
jegyzo



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Maisolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezeése beosztisa jogosultsiag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(ééé€.hh.nn.)
1. | dr. FeldiHlona Adonyi Ko6zos Onkorményzati | jegyzd 2021.01.01.
Hivatal
2. Filler Erna Adonyi K6z6s Onkormanyzati | pénziigyi 2021.01.01.
Hivatal irodavezetd
3. | Bokor Erika Adonyi K6zos Onkorményzati | aljegyzd 2021.01.01.
Hivatal
4, Battyanyiné Bir6 Brigitta Adonyi Koz6s Onkormanyzati | igazgatdsi 2021.01.01.
Hivatal ligyintéz
5. Simon Brigitta Adonyi Kozds Onkormanyzati | szervezési 2021.01.01.
Hivatal ligyintézo
6. Miillerné Pekarek Anita Adonyi K6zos Onkormanyzati | pénziigyi 2021.01.01.
Hivatal ligyintézo
7. Balla Erika Adonyi Kozos Onkormanyzati | igazgatasi 2021.01.01.
Hivatal iigyintéz6

Beloianniszi Kirendeltsége




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Adonyi Kézos Onkorméanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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 szolgdlo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:*

Iktat6szam®:

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

Masolatkészités id6pontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Adonyi Kozdés Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

! Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettbspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6é szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Tktatészam?:

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

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

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Adonyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Maésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

4 A kettdspont utani sz6veget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz0 személynek kell rogzitenie.
S Ennek hidny4ban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegz6 1étrehoz6jit meghatirozé adat:’

Papiralapti mésolat keltezése: (telepiilés neve, ééé€.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzblenyomata:

§ Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom koziil, att6l fiigg6en, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.






