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KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK
1/2022. (I1. 23.) szamii utasitisa

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MASOLATKEZELESI
SZABALYZATA

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatisok dltalanos szabdlyairdl szélé 2015. évi
CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus iligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan, Készegi Kozos Onkormédnyzati Hivatal Jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles mdsolatok készitését a kovetkezok
szerint szabdlyozza:

1.1

1.2

2.1.

a)

b)

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Maisolatkészitési
Szabdlyzatdnak (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja

a Hivatalnil megtaldlhat$ papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta t&rténd dtalakitdsara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
dtalakitdsdra

vonatkozé szabdlyok meghatirozdsa az elekironikus iigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altaldnos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény (a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabilyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus)
terjed ki.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabidlyzat alkalmazéasdban:

egylittmiikddo szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazis;
képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatdrozott fogalom;

mdsolatkészito rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatdrozott fogalom;

metaadat: a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdvetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29,
pontjaban meghatdrozott fogalom;

papiralapii dokiwmentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasdval és barmely
eljdrassal keletkezett;



g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatédrozott fogalom.

3. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

3.1. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgdlati
jogviszonyban 4il.

3.2. A misolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

3.3. A misolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzd az osztdlyvezetok, illetve az
irodavezetdk felterjesziése alapjin dént.

3.4. A mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsidgokkal kapcsolatos mdédositdsokat az osztilyvezetdk,
irodavezetok soron kivill kezdeményezik a jegyzonél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozds kovetkezik be, a jegyzd
gondoskodik a szabdlyzat médositasardl és a honlapon t6rténd cseréjérol.

3.5. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatédlyos kiilonbdzo idoallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megdllapithat6 legyen.

3.6. Papiralapi dokumentumrdl toérténd hiteles elektronikus mdsolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjinak haszndlataval készitheté. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el
vagy nem haszndlhatS, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat 5. fejezet€ben
foglaltak szerint torténik.

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

4.1. Az iratkezelé szoftver dltali ,Hiteles mdsolat készitése” funkcié haszndlatihoz a Hiteles
madsolat készitése nevii meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

4.2. Sziikséges kivdlasztani a hitelesitend6 iratot és meghatdrozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formdaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

4.3, Képi megfelelés vilasztdsa esetén legenerdldsra keriil a zdradék, elkésziil az dj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhaszndlé dltali elektronikus hitelesitéssel (Edr. 113. §) keriil
elodllitasra a hiteles elektronikus masolat.

4.4. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges mdsolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadszoveges
részét. Ezt kivetden legeneraldsra keriil a zdradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhaszn4ld altali elektronikus hitelesitéssel (Etir. 113. §) keriil elédllitdsra a hiteles
elektronikus mdasolat (a kivonat vagy a részleges madsolat).



4.5. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhaszndl6, Iktatészam €s érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zdradek szbvege

5. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

5.1. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapi iratot az iigyfél kérelmére vagy mds egyiittmiikddo
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjdn az 5.2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
mdsolattd kell 4talakitani (a tovdbbiakban: digitalizalas).

5.2.  Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta tortén6 atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

5.3. A papiralapi dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papir alapii dokumentumot (a tovédbbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési
zdradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

54. A papiralapi dokumentumrdl €s a hitelesitési zdradékrdl egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 200*200 dpi, felbontdsi, szines, PDF formatumud dllomdnyt kell
késziteni.

5.5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus madsolatot kell késziteni, amely a
papiralapt dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

5.6. Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:
a) részleges misolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mdsolat a
digitalizalas alapjdul szolgalé papiralapii 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
foglait informdcidtartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

5.7. Hatechnikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi Allomdnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomédny a dokumentum mely részét
tartalmazza.

5.8. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, (igy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.



5.9.

5.10.

5.11.

5.12.

Az iigyfél vagy az egyiittmiik6dé szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — az 5.2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy az
5.4. pont szerinti szkennelést kovetéen megdllapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A madsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum €s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a mdsolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsit kovetben az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
aldirdsdval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az {gy elddllitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

6. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

7.1.

7.2.

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikodo szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre €s azt

nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmadnyozott irat kinyomtatott példdnydnak
zdradékoldsaval torténik. A zdaradek szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zdradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiildn hitelesitési ziradék hozzicsatoldsdval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd haszndlatdval is elvégezhetd.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabdlyzat 2022. mércius 1-jén 1ép hatdlyba.

Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba I€pését kévetden indult iigyekben kell alkalmazni.



7.3. Ezt a Szabidlyzatot €s mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvdnosan, elektronikus tton, Koszeg

Viros hivatalos honlapjan - https://koszeg.hu - kozzé kell tenni. A kozzétételrol a jegyzo
gondoskodik.

7.4. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

B
Készeg, 2022. februdr ,,¢-.3.”
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1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
Jjogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztisa Jjogosultsig Jjogosultsag vége
szem€ly neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Téth Timea Jegyz6i Iroda tigyiratkezeld 2022.03.01.
2. | Cserpanné dr. DEmotor Igazgatdsi Osztaly igazgatasi 2022.03.01.
Raména osztilyvezetd
helyettese
3. | Németh Kinga Fejlesztési Iroda fejlesztési 2022.03.01.
irodavezetd
helyettese
4, Molndr Emma Kirendeltségi Iroda igazgatdsi 2022.03.01.
iigyintézd
3. Szabé Henriett Pénziigyi és Gazddlkodasi | kdltségvetési 2022.03.01.
Osztily ligyintézo
6. | Albert Déniel Virosiizemeltetési virosiizemeltetési | 2022.03.01.

Osztdly

tigyintéz6




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

1. Képi megflelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatszdm':

Misolatkészitd szervezet: Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

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

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

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Masolatkészit€si Szabalyzata)

Maisolatkészitési szabdlyzat verziészdma:

Misolatkészitési rend elérhetosége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérietd):

hitps:/koszeg.hu/hu/onkormanyzat/polgarmesteri/szabalyzatok

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatészdm™:

Misolatkészitd szervezet: Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

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

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

Misolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: (Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabadlyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetosége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):
https://koszeg hu/hu/onkormanyzat/polgarmesteri/szabalyzatok

! Ennek hidnydban érkezietbszam,
? A keudspont utdni széveget a masolat zdradékoldsdt, hitelesitdsét végzd személynek kell rigzitenie.
3 Ennek hidnydban érkeztetdszam.



3. Tartalmi megfelelés esetén {(elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:”

Iktatszam’:

Masolatkészitd szervezet: Készegi Kozos Onkorményzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Maisolatkészitési Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheto lesz):
https://koszeg.hu/hu/onkormanyzat/polgarmesteri/szabalyzatok

PR

4 A kettdspont utdni szdveget a mdsolat zdradékoldsdt, hitelesitését végzd személynek kell rigzitenie.
5 Ennek hidnydban érkezietdszam.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat.

Tktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzo létrehozéjat meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereploé azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kidllitott igazoldson lévé elektronikus bélyegzé létrehozdjdt meghatdrozé adat:”
Papiralapi maésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Maisolatkészitd szervezet: Készegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Maisolat hitelesitését végzd személy aldirdsa:

Masolat hitelesit€sét végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végzod személy bélyegzélenyomata:

% Ennek hisnydban érkeztetfszdam.
7 valamelyik a hirom koziil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



