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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXIL. torvény 12. §(1)
bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan, Somoskéujfalui Kozos Onkorményzati

Hivatal jegyzéje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Somoskoujfalui Kézés Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a)

a Hivatalnél megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitdsara, valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu iratta torténé atalakitdsara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozésa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szolé
2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol
52616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatélya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapui ¢s elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmaziséban:

a)
b)

egyiittmiikidd szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;
iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;
képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;

mdsolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekr6l sz616 3/2018. (11. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatérozott fogalom;

papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznédlésaval és barmely eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban 4ll.

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

A misolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi Jjogviszonyanak megsziinése, megsziintetése
esetén ¢s amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a
Jegyz6 gondoskodik a szabalyzat médositasarél és a honlapon torténé cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbozd idééllapotait meg kell érizni oly médon, hogy az egy adott napon
masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor megéllapithaté legyen.

Papiralapt dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld szoftver Hiteles mdsolat
készitése” funkcidjénak hasznélatdval készithetd. Amennyiben az iratkezeld szoftver ,, Hiteles mésolat készitése”
funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat
IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver éltali ,Hiteles mésolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles mésolat készitése nevit
meniijog €s az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatérozni, hogy a mésolat képi vagy tartalmi formaban felel
meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

Keépi megfelelés valasztisa esetén legenerélésra keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznalé 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitisra a hiteles elektronikus masolat,
mik&zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torslt dllapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatéroznia a tartalmi megfelelés formajat: Kivonat vagy

Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a
zaradék, elkészill az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhaszndlé éltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
keriil el6éllitasra a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a kordbbi, nem
hitelesitett dokumentumverziék térolt allapotot kapnak.



8/F. Minden hiteles mésolatkészitésrol eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az alibbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles mésolat készités - Képi megfelelés VAGY
Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités -

Részleges masolat
b) Felhasznald, lktatészim és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralap iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikdd szerv ilyen irdnyi kérelme
alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolattd kell atalakitani (a tovébbiakban:
digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa technikai okbol nem lehetséges.

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

12. A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési zéradékrél egyben, szkenner segitségével, legalabb 300#300 dpi,
felbontési, szines, PDF formatumiu alloméanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapi dokumentum teljes
tartalmdt tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

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

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a masolat a digitalizalds alapjéul
szolgélé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett elektronikus kivonat a
papiralapi  dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informécidtartalmat milyen
korlatozdsokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy f4jlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a hitelesitési
zéradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ré kell vezetni, hogy
az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, tgy az iratokrél kiilon-kilon kell a hiteles
elektronikus masolatot elkésziteni.

17



18.

19.

20.

7.4 8

22

23,

24.

25.

Az ligyfél vagy az egylittmitkodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont szerinti iratokat
kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont szerinti szkennelést kévetden
megllapitjaa papiralapa dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell ismételni, valamint
akeépi vagy tartalmi megfelelés megallapitéséra nem alkalmas elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
munkatars:

a) azEir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 személyre sz616 elektronikus alafrésaval vagy
b) azEir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzovel vagy

¢) aziratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositisra visszavezetett
dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett alloményt kell eltarolni.

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

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E- ligyintézési tv. szerinti
egylittmiikodé szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt nem is véllalta — hiteles papir alapti mésolatot
kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmdnyozott iratr6l készitett papiralapt masolatot az 1. mellékletben meghatérozott,
mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval torténik. A zaradék
szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilén hitelesftési zaradék hozzacsatolasaval vagy a zaradék
szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalatéval is elvégezhets.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

26. Ez a Szabalyzat 2024. junius 1. napjan lép hatalyba, mellyel egyidejiileg az 1.0 verziészamii Szabalyzat hatélyét veszti.

27. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatilyba Iépését kévetden indult iigyekben kell alkalmazni.

28. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Somoskéujfalu Kozség Onkormanyzata

hivatalos honlapjén kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

29. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése ajegyzd feladata.

Go ] A\ TRy
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i yarmEa

jegyzd




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz.

Misolathitelesitési
jogosultsidggal rendelkezé
személy neve

Szervezeti egység
megnevezése

Maisolatkészité
beosztisa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

(é6éé.hh.nn.)

Misolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

Gregorné Kovics Hajnalka

Somoskoujfalui Kozos
Onkorményzati Hivatal és a
fenntartd énkormanyzatok
minden tigykor

iegyzd

2024. 06.01.

Pesti Petra

Somoskéujfalui Kozis
Onkormanyzati Hivatal
(Kizdrdlag Somoskdijfalu Kozség
Onkormdanyzata
kozfoglalkoztatassal kapcsolatos
irataira vonatkozdan)

ligyintéz

2024.06.01.

Dedk Elvira

Somoskonjfalui Kozos
Onkorményzati Hivatal
(Kizarolag Zabar Kézség
Onkormdnyzata
kézfoglalkoztatdssal kapesolatos
irataira vonatkozéan)

ligyintézé

2024. 06. 01.

Szabd Dorottya

Somoskoénjfalui Kozos
Onkorményzati Hivatal
(Kizdrélag Szilaspogony Kézség
Onkormdnyzata
kozfoglalkoztatdssal kapcsolatos
irataira vonatkozoan)

ligyintézo

2024.06.01.

Nagy Szabina

Somoskéujfalui Kozos
Onkormanyzati Hivatal
(Kizdardlag Cered Kozség
Onkormdnyzata
kozfoglalkoztatdssal kapesolatos
irataira vonatkozdan)

ligyintéz6

2024. 06. 01.




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus misolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§ hiteles masolat.

Iktatészam:
Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve)

Miésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve) Mésolatkészités idGpontja:
(éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Somoskoujfalui Kozos Onkormanyzat Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzata)

Maisolatkészitési szabdlyzat verziészama: 2.0.

Masolatkészitési rend elérhetésége: https:/somoskoujfalu.asp.leov.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges m4solat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapii dokumentumot az alabbiak szerint
részben tartalmazza:

Iktatdszam:

Masolatkészité szervezet: (a hivatal neve)

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve) Masolatkészités iddpontja:
(é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: (Somoskéijfalui Kozos Onkorményzati Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Maésolatkészitési szabdlyzat verzidszama: 2.0,

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://somoskoujfalu.asp.leov.hu
g




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve)

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Somoskdujfalui Kézos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: hitps:/somoskoujfalu.asp.leov.hu




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsdté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elekironikus iraton szerepl elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatérozé adat: VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositsra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal kiallitott
igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé létrehoz6jat meghatdrozé adat: !

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)
Maésolatkészitd szervezet: (a hivatal neve)
Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

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

I valamelyik a harom koziil, atto] fliggéen, hogy az eredeti iratot al4frassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



