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A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott
felnatalmazas alapjan, az elektronikus (gyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altaldnos
szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa
érdekében, valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szlé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet 55. § (6) és (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Edelényi Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyz6je a papiralapl és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles
masolatok készitését a kdvetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Edelényi Kozés Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapl irattd toérténé
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgdltatasok
altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXIIL. torvény (a tovabbiakban: E-lUgyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egylittmikddo szerv. az E-Ugyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) Jiratkezeld szoftver. az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Elr. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

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

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

f) papiralapd dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

q) tartalmi megfelelés: az Elr. 2. § 11. pontjadban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal koézszolgalati
jogviszonyban all.



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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz§ az aljegyz8 és a Pénziigyi
osztalyvezet6 felterjesztése alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsz(inése,
megszlintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat az aljegyz8 és a
Pénzligyi osztalyvezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles
masolatkeszitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat
jegyz&je gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon térténd cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilénb6z8 id&allapotait meg kell &rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapl iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodd
szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner vagy lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontds, fekete vagy szirkearnyalatos vagy szines,
PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Reszleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: 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 szolgalé 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 korlatozésokkal tartalmazza.

15. 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 részet
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ugyfél vagy az egylttmiikodo szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetGen megallapitia a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapl dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tordini kell.

20.A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az EUr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolé elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhet, Elr. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositésra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy elGallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAP(
MASOLAT KESZITESENEK RENDIE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tgyfél kérelmére — ha az nem az E-
Ugyintézési tv. szerinti egylittm(kod6 szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapl masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zradékolads az utolsd oldalra kézzel irva vagy kulon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelels tartalml bélyegzd hasznalatdval is elvégezhetd.
VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2022. januar 4-én lép hatalyba.



26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kévetben indult ligyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatédlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Gton, az
Edelény Varos Onkorményzata, Abod Koézség Onkormanyzata, Damak Kozség
Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kézzétételrdl a jegyzé gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elGirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.




) 1. meliéklet
az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1/2022. (1. 03.) utasitasahoz

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti Masolatkészito | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal egység beosztasa jogosultsag jogosultsag
rendelkezd személy | megnevezése kezdete vége
neve (éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. dr. Vartas Jozsef JegyzGi Titkarsag | jegyzé 2022.01.04.
2, Ambrusics Tibor Igazgatasi és aljegyz6 2022.01.04.
Szocialis Osztaly

3. Pachmanné Toth Anita | Pénzligyi Osztaly | osztalyvezet6 2022.01.04.
4. Birinyiné dr. Bako Jegyz6i Titkarsag | titkarsagi 2022.01.04.

Annamaria csoportvezetd
5. Dankd Gaborné Pénziigyi Osztaly | pénziigyi 2022.01.04.

lgyintézo

6. dr. Kresak Réka Jegyz6i Titkarsag | jogi és titkarsagi | 2022.01.04.

Ugyintézé




) 2. melléklet
az Edelényi K6zos Onkormanyzati Hivatal Jegyzobje
1/2022. (1. 03.) utasitasahoz

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeli papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Tktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza?

Iktatészém?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

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

! Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmtien az eredeti iratrdél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

® A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,

* Ennek hianydban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egy€rtelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza.’

Iktatdszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

* A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
® Ennek hidnyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmlen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



. 3. melléklet
az Edelényi K6zo6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje
1/2022. (1. 03.) utasitasahoz

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmd irat.

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd Iétrehozdjat meghatérozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason lévé elektronikus bélyegz létrehozbjat meghatarozo adat:’
Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapj4n a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

" valamelyik a harom koziil, att6! fliggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



Az utasitasban foglaltakat megismertem, és az abban foglaltakat elfogadom.
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1. fliggelék

Edelényi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzje
1/2022. (1. 03.) utasitasahoz

MEGISMERESI ZARADEK

Ssz. Szervezeti egység

Munkatars
neve

Megismerés
datuma

Alairas
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Jelen utasitast a vezetésem alatt allé valamennyi munkatars megismerte.

szervezeti egység vezetGje




