Pakozdi Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata

A szabalyzat alapadatai

Szabalyzat megnevezése Masolatkészitési szabalyzat

A szabélyzatot kiado szerv megnevezése | Pakozdi Polgarmesteri Hivatal

Verzio vl 20240601

Kiadas datuma 2024.05.24,

Hatalyossag kezdete 2024.06.01.




Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXII. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
{igyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdéseben
foglalt felhatalmazas alapjan, Pakozdi Polgarmesteri Hivatal jegyzbje a papiralapu €s elektronikus
dokumentumokrol térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Pakozdi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhato papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) aHivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralap( iratta torténé atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatéarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairél szolé 2015. évi CCXXIIL. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazaséban:

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

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

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjadban meghatérozott fogalom;

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

f) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznélésdval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
jogviszonyban all.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.



7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be,
az Onkormanyzat jegyzOje gondoskodik a szabdlyzat moddositasardl és a honlapon torténd
cseréjérol.

8. [Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos killénb6z6 iddallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrdl t6rténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezel6 szoftver
Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az iratkezel6
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem
hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKR'()L AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8/B. Az iratkezel® szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcio hasznalatahoz a Hiteles mésolat
készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot €s meghatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerill a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalo 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6éllitasra a
hiteles elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok térolt
allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt
kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az Gij pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egytittmiik6do szerv
ilyen irdnyd 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 kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapti dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner vagy lapolvaso
segitségével, legalabb 200*200 dpi, felbontasu, sziirkearnyalatos vagy szines, PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készitheto, 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 rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egyiittmiikodo szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetden megallapitja a papiralapu 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 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 térélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:
a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzével vagy



c) az iratkezel6é szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tgyfél kérelmére — ha az nem az
Eligyintézési tv. szerinti egyiittm{ikodo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzicsatolasaval
vagy a zarad¢k szovegének megfeleld tartalmu bélyegzo hasznalatéval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2024. junius 1-jén 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z) Pdkozd
Nagykozség Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrol a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyz6
feladata. AR P
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési| Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag | jogosultsag vége
rendelkezé személy neve kezdete
L. Szabadi-Gal Rita Pakozdi Polgarmesteri | jegyzd, 2024.06.01.
Hivatal anyakonyvvezeto
2. | Sziics-Kovacs Roxana Pakozdi Polgarmesteri | titkarsagi 2024.06.01.
Bettina Hivatal ligyintézo
3. | Szalainé Udvardi Anita Pakozdi igazgatasi 2024.06.01.
Polgarmesteri Hivatal | ligyintézo
4. | Erdélyiné Sziics Judit Pékozdi igazgatasi 2024.06.01.
Polgarmesteri Hivatal | Gigyintéz6
5. | Steiner Viktoria Gabriella Pékozdi gazdalkodasi 2024.06.01.
Polgarmesteri Hivatal | csoportvezetd
6. | Obuch Zoltan Pakozdi Polgarmesteri | kdltségvetési 2024.06.01.
Hivatal szamviteli
ligyintézo
7. | Langiné Ecsedi Margit Pakozdi Polgarmesteri | kdltségvetési 2024.06.01.
Hivatal szamviteli
ligyintézo
8. | Kalocsay Cintia Pakozdi Polgarmesteri | kdltségvetési 2024.06.01.
Hivatal szamviteli
ligyintézo
9. | Zélyominé Kiss Bettina | Pakozdi Polgarmesteri | koltségvetési 2024.06.01.
Hivatal szamviteli
ligyintézo
10. | Halmay Tibor Istvan Pékozdi Polgarmesteri | miiszaki 2024.06.01.
Hivatal menedzser
11. | Jakli Beatrix Péakozdi Polgarmesteri | adoligyi 2024.06.01.
Hivatal igyintézo
12. | Sarudiné Matheiser Pakozdi Polgarmesteri | adotigyi 2024.06.01.

Alexandra

Hivatal

{igyintéz6




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

Maésolatkészito szervezet: Pakozdi Polgarmesteri Hivatal

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pakozdi Polgdrmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: vl_20240601

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://www.pakozd.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatdszam?:

Masolatkészito szervezet: Pakozdi Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pakozdi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: vl_20240601

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.pakozd.hu

! Ennek hignyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

2 A kett6spont utani sz6veget a masolat zdradékoldsét, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

* Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:’

Tktat6szam®:

Masolatkészitd szervezet: Pakozdi Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabédlyzat megnevezése: Pakozdi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v1_20240601

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.pakozd.hu

4 A kettéspont utdni szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie. 2 Ennek
hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

5 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhato.



3. melléklet

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

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplo azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehoz6jat meghatarozé adat:’

Papiralapu masolat keltezése: (Pakozd, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Pakozdi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve) Masolat
hitelesitését végzo személy bélyegz6lenyomata:

¢ Ennek hianydban érkeztetoszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.

7 valamelyik a harom kozill, attél fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Pikozdi Polgirmesteri Hivatal 2024. junius 1. napjatol hatilyos Masolatkészitesi szabalyzatanak
tartalmat megismertem, az abban foglaltakat munkak6rom ellatasa soran kotelezé érvénylinek tartom.

Név Beosztas Datum Alairas




