a Gyomaendrédi K6zés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési szabalyzatarol

Hatalyos: 2024. februar 1. napjatol



1/2024. (1. 29.) jegyz6i utasitas

a Gyomaendrédi K6z6és Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
szabalyzatarol

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szolé
2015. évi CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében,
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl széld 451/2016. (XI. 19.) Korm.
rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Gyomaendrédi Koézds
Onkormanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrél
tértend hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Gyomaendrédi Kézés Onkorményzati  Hivatal (a  tovéabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja
a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapl iratok hiteles elektronikus irattd torténé
atalakitasara, valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt iratta
torténd atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatdrozasa az elektronikus (igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL. tdrvény (a tovabbiakban:
E-Ggyintézési tv), valamint az elektronikus ugyintézés részletszabdlyairdl széld
451/2016. (XIl. 19) Korm. rendelet (atovabbiakban: FEdr) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az &ltala kezelt iratokra (papiralapu és
elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat aikalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver. az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

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

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

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

f) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szémadatsor,
térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;




q) tartalmi megfelelés: az Eur. 2. § 11. pontjaban meghatéarozott fogalom.
11l HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal
kbzszolgéalati jogviszonyban ali.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrd| a jegyzd az osztalyvezetd, illetve az
kirendeltség vezetd felterjesztése alapjan dont.

7. A maésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyanak
megsz(inése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos
modositasokat az osztélyvezetd, kirendeltség vezetd soron kivil kezdeményezi a
jegyzdnél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
kérében véltozas kovetkezik be, a moddositott szabdlyzatot a gyomaendrédi
dnkormanyzat honlapjan kell publikalni.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell Grizni oly
madon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek
kére utdlag barmikor megallapithaté legyen.

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az Ugyfél kérelmére vagy mas
egylGttm(ikédd szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizélhatdk
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szbvegét
tartalmazd papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy
tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrél 300%300 dpi, felbontasu,
szines, PDF formatumu egyetlen, tébb oldalas allomanyt kell késziteni.

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



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

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a
masolat a digitalizélas alapjaul szolgalé papiralapd dokumentumot mely
részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a
készitett elektronikus kivonat a papiralapl dokumentumot mely részében, a
dokumentumba  foglalt  informaciotartalmat  milyen  korlatozasokkal
tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (t0I nagy fajiméret) egy dokumentum csak tébb fajiba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott 4llomany a
dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrol
kildn-kilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az Ugyfél vagy az egylttmikodé szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén
— a 10. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus méasolat hitelesitésére
feljogositott személy a 12. pont szerinti szkennelést kévetéen megallapitia a
papiralapi  dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

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

19.Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4&llapithatd meg, a
masolatkészitest meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas elektronikus dokumentumot térdini kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eur. 55 § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szdld
elektronikus alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, EGr. 113. § szakaszaban szabalyozott
azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy elbéllitott, hitelesitett

allomanyt kell eltarolni.




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

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

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapi mésolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, maésolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

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

24.A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kulon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zdradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd
hasznalataval is elvégezhetd.

Vi. ZARO RENDELKEZESEK

25.Ez a Szabélyzat 2024. februar 1. napjan lép hatalyba, a kordbban érvényben volt
6/2019. (XIl. 12.) jegyzbi szabalyzat ettél az idéponttdl hatalyat veszti.

26. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba |épését kdvetden indult Ugyekben kell
alkalmazni.

27.A Szabdlyzat hatalyos idGallapotd véltozatdnak nyilvanos, elektronikus
kdzzétételének helye Gyomaendréd Véros Onkorményzatinak, Hunya Kdzség
Onkormanyzatanak és Csardaszallas Kézségi Onkormanyzat hivatalos honlapja.

28.A  Szabalyzatban foglalt eldirdasok valamennyi foglalkoztatottal vald

megismertetése az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Gyomaendrdéd, 2024. januar 29.

jegyzé



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz, Masolathitelesitési Szervezeti egyséqg Masolatkészité Masolatkész | Masolatkész
jogosultsaggal megnevezése beosztasa itési itési
rendelkezé személy jogosultsag | jogosultsag
neve kezdete vége
(éééé.hh.nn. | (éééé.hh.nn.
) }
Jakucs Maria Titkdrsag Ugyintézé 2024.02.01.
Angalét Fanni Titkarsag ligyintézd 2024.02.01
Hoffmanné Szabo Titkarsag Ugyintézd 2024.02.01.
Gabriella

Suhadné Német Piroska Titkarsag ligyintézé 2024,02.01.
Vaszko Erika Ado Osztaly osztélyvezetd 2024.02.01.
Farkas imre Adé QOsztaly Ogyintézd 2024.02.01.
Kényané Lukécs Eva Adé Osztély lgyintézé 2024.02.01.
Pardi Laszlé Véroslizemeltetési Osztaly osztalyvezetd 2024.02.01.
Nagy Réka Véarostzemeltetési Osztaly lgyintézd 2024.02.01.
Csényi Istvan Varostizemeltetési Osztély tigyintézd 2024.02.01.
Gyuricza Tamés Varosiizemeltetési Osztaly lgyintézd 2024.02.01.
Keresztesné Jakso Eva Kézigazgatasi Osztaly osztalyvezetd/aljegyzd | 2024.02.01.
Omilidkné Csikés Anikd Kézigazgatasi Osztaly tgyintézé 2024.02.01.
Albert lidiko Kbzigazgatasi Osztaly ligyintézd 2024.02.01.
Balazs Rébert Kozigazgatasi Osztaly lgyintéz6 2024.02.01.
Fagyas Déra Kbzigazgatési Osztaly Ugyintézé 2024.02.01.
Téth Enikd Kézigazgatési Osztaly lgyintézé 2024.02.01.
Galambos Zoltanné Kézigazgatasi Osztaly tgyintézé 2024.02.01.
Petényi Roland Teleplilésfejlesztési Osztély osztalyvezetd 2024.02.01.
Mile Erika Telepiilésfejlesztési Osztaly lgyiniézé 2024.02.01.
Kartiné Erddsi Kiara Teleptilésfejlesztési Osztaly lgyintézo 2024.02.01.
Weigertné Szilagyi Erika Telepliiésfejlesztési Osztaly Ugyintézd 2024.02.01,
Szildgyiné Bacsi Gabriella | Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd 2024.02.01.
Révainé Szujo Tinde Pénziigyi Osztaly igyintézé 2024.02.01.
Balogh Rita Pénzligyi Osztaly ligyintézd 2024,02.01,
Papné Auer lldikd Pénziigyi Osztaly gyintézd 2024.02.01.
Fehér Déra Kézfoglalkoztatési lroda Ugyintézd 2024.02.01.
Harkai Kéroly Csardaszallasi Kirendeltség kirendeltségvezetd 2024.02.01.
Pazsitné Vrbovszki judit Csardaszalldsi Kirendeltség ligyintézo 2024.02.01.
Gal Anita Csardaszallasi Kirendeltség Ugyintézé 2024.02.01.
Zsdgdn Renata Hunyai Kirendeltség Ugyintézé 2024.02.01.
Horcsék Tunde Hunyai Kirendeltség figyintézs 2024.02.01




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITES| ZARADEK
Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatdszam’:

Mésolatkészité szervezet: Gyomaendrddi Kézds Onkorményzati Hivatal (szervezeti
egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idopontja; (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Gyomaendrddi Kézés Onkorményzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK
Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgald papiralapi
dokumentumot az aldbbiak szerint részben tartalmazza?

Iktatdszam?:

Méasolatkészitd szervezet: Gyomaendrédi Kézés Onkormanyzati Hivatal (szervezeti
egység megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Maésolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: (Gyomaendrédi Kézds Onkormanyzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

*Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a
zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsothaté.
2 A kettdspont utani széveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
? Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a
zaradék egyérteimlen az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi
korldtozasokkal tartalmazza:?

Iktatdszam®;

Masolatkészitd szervezet: Gyomaendrédi Kézods Onkormanyzati Hivatal (szervezeti
egység megnevezése)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Gyomaendrédi Kozés Onkormanyzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

* A kettspont uténi szoveget a masolat zéradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie.
® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd széma, amely alapjan a
zaradek egyértelmien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.




3. melleklet

Elektronikus irat hiteles papiralapii irattd alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmi irat.

tktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozéjat
meghatarozo adat:

VAGY

Az  eredeti elektronikus iraton  szerepld  azonositasra  visszavezetett
dokumentumhitelesités altal kiallitott igazolason [év6 elektronikus bélyegzd
létrehozojat meghatarozd adat’

Papiralapl masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitd szervezet: {(a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végzd személy béelyegzdlenyomata:

% Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a
zaradék egyértelmiien az eredeti iratrd| készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

7 valamelyik a harom kozi, attol fliggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy
AVDH-val hitelesitették.






