KOCSORD KOZSEG ONKORMANYZATA

MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Hatalyos: 2020. aprilis 01. napjatél

Jelen szabdlyzatot Kocsord Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete a 57/2020, (IV.28.)
szamu hatarozatival jovahagyta.




Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabalyairdl szélé 2015, évi
CCXXIL térvény 12, § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Kocsordi Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapt és elektronikus
dokumentumokrdl térténd hiteles masolatok készitését a kvetkez6k szerint szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

. Kocsordi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzaténak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapd iratok hiteles elektronikus irattd t6rténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irafta torténd
Atalakitdsdra

vonatkozd szabalyok meghatirozasa az clektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos
szabalyairél szolé 2015, évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.), valamint az
elekironikus ligyintézés részletszabdlyairél szoldo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra ¢és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elekironikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazaséban: ,

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

b}y iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabédlyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

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

d) mdsolatkészité rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjadban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatoé iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (IL
21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralaptt dokumentum: papiron rOgzitett minden olyan szdveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely
eszk0Oz felhasznaldsaval és barmely eljaréssal keletkezett;

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



III, HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel mdasolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgélati
jogviszonyban 4ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrd! a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokat a gazdasigi vezetd soron
kivil kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzéje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl.

8 Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonbdzd idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithatd legyen,

8/A. Papiralapi dokumentumrdl t6rténé hiteles elekironikus mésolat elsdsorban az iratkezel6
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak haszndlataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel$ szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd el
vagy nem haszndlhatd, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

/A, A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKBOIJ AZ IRATKEZ'EL(':) SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK:
SZABALYAI

8/B. Az iratkezel6 szoftver dltali , Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatihoz a Hiteles masolat
készitése nevil meniijog és az elektronikus alairas meniijog szitkséges.

8/C. Szitkséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendé papiralapi dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztdsa esetén legenerdldsra kerill a zdradék, elkészil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhaszndlé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil
el6allitasra a hiteles elektronikus masolat,

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
forméajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszéveges
részét. Ezt kovetOen legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil el6allitasra a hiteles
elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat).



8/F. Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szofiver az
alabbiak szerint:

a} Esemény szovege (hitelesités mddjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egylitt

¢) Esemény adatok; Csatolmany neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

9. A Hivatalndl megtalalhaté papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiikddo
szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10, Nem digitalizalhaték
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd t6rténé atalakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges.

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

12 A papiralapié dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legaldbb 200%200 dpi, felbontast, lehet fekete vagy sziikearnyalatos vagy
szines, PDF formatumi 4lloményt kell késziteni'.

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

14, Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalds alapjéul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

16. Amennyiben a hitelesitend$ iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Ogy az iratokrél kitlon-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.




17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddo szerv ilyen irdny kérelmének beérkezése esetén — a 10.

18.

19.

21

24,

pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kévetden megéllapitja a papiralapu dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését. |

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdt kovetéen az elektronikus maésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars: |
a) az Eiir, 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus

aldirasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy
¢) az iratkezel® szofiverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

[

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezel® szoftverbe az igy elbéllitott, hitelesitett llomanyt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN'KIA’DMANYOZ:OT’T ],)O,KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az ligyfél kérelimére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikédé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyint€zésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralapi masolatot az 1. meliékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zéradékolasaval
torténik, A zdradék szovegét a 3. meliéklet hatirozza meg.

A zéradékolds az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiiton hitelesitési zaradék hozzécsatoldséval
vagy a zaradék szévegének megfelel6 tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. dprilis 01. napjan lép hatélyba.

26, Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult igyekben kell alkalmazni.



27. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus tton, a
Kocsordi Polgarmesteri Hivatal hivatalos honlapjan k62z¢€ kell tenni, A kozzétételrdl a jegyz
gondoskodik.

8. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
Jjegyzd feladata,




1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészitd Misolatkészitési Misolatkészitési
jogosultsdggal megnevezése beosztisa jogosnltsdg jogosultsag vége
rendelkezd személy kezdete
neve
1, Bakos Rébert Kocsord K’ozseg polgarmester 2020. Aprilis 01, hatérozatlan
Onkormanyzata
; i 2020, dprilis 01.
2. | Dr. Gellért-Kovécs Adrienn Kocsordi P.OlgéﬂneStm jegyzd P hatérozatlan
Hivatal
i i 2020, 4prilis 01,
3, | Andréskéné Radi Bettina Kocsordi Polgdrmesteri aljegyz6 P hatérozatlan
Hivatal
i i 2020, 4prilis 01.
4, Lengyel Andrasné Kocsordl}l;?JEéTnesterl pénziigyi tigyintézd P hatdrozatlan
i 5 i 2020, 4prilis 01,
5 Bakos Marianna Kocsordi Ppigarmesten pénziigyi tigyintézd P hatdrozatlan
Hivatal
; ; 2020, 4prilis 01.
6. Varga Zoltanné Kogsordi Pf)lgérmeslerl anyakinyvvezetd P hatarozatlan
Hivatal
. i i 2020, aprilis 01.
7. Imréné Kdsa Agnes Kocsordl}I;fﬁgénnesterl szocialis iigyintézd P hatirozatlan
ivatal
i i 2020, 4prilis 01,
8. Menyhéar-Paczari Zsanett Kocsordlgi)‘ffarlmesten szocidlis Ugyintézd P hatérozatlan
i i i Asi 2020, dprilis 01.
9. Katonsné Budai Agnes Kocsordi P91gérmester1 lgaz'gatas’i P hatérozatlan
Hivatal tgyintézd
i i 2020. 4prilis 01,
10. Poesi Gabor Kocsordi Polgdrmesteri adoilgy igyintézd P hatérozatlan

Hivatal

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek - e16z6 tablazat szerint




2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatészam?:

Masolatkészitd szervezet: Kocsordi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idopontja: (¢ééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: (a Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verzidészadma;
Maésolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheid):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralaptt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Tktatoszam'™:

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Mésolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: {a Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheto):

? Ennek hidny4ban érkeztetdsz4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szAma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrd] készitett elektronikus mésolathoz kapesolhatd.

‘A kettdspont uténi szdveget a masolat zaradékolasdt, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

* Ennek hignyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcesolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus  kivonat a dokumentumba foglalt informdcibtartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:’

Tktatészam®:
Misolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Misolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Mésolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (a Hivatal Mésolatkészitési Szabélyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Mésolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

5 A kettéspont uténi sz6veget a mésolat zdradékol4sat, hitelesitését végzs személynek kel régzltenie,
® Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat bArmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Tktat6szam

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 szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbitelesités
4ltal killitott igazoléson 1évé elektronikus bélyegzé létrehozéjat meghatdrozé adat:®
Papiralapi mésolat keltezése: (telepiilés neve, ¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatai neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy aldirdsa;

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesfiést végz6 személy neve)

Mésolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

7 Ennek higny4ban érkeztetdszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.
® valamelyik a hirom kozill, att6t fiiggden, hogy az eredeti iratot alafrassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val

hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat

Az Masolatkészitési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomd4sul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kételes vagyok betartani,
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r_f Név Beosztas Détum Aldiras
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5% b

I4




