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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabélyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torveny 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, ErdGkertesi Polgarmesteri Hivatal Hivatal jegyz6je a papiralapt és
elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles madsolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Erddkertesi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovébbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal dltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabélyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Eir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szofiver: az Tratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazés;

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

d) masolatkésziié rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

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

) papiralapii dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

Q) tartalmi megfelelés: az Etr. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

6. A misolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd, illetve az irodavezetd felterjesztése
alapjan' dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat az irodavezetd soron kiviil
kezdeményezi a jegyzénél.> Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
koreben viltozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabélyzat
modositasardl és a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tgyfél kérelmére vagy més egylittm(ikodé szerv
ilyen iranyt 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 iratta torténé atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 200*200 dpi felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

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

! szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan
“ szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan



a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mdsolat a
digitalizdlds alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

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

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

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

17. Az tugyfél vagy az egylittmiikddd szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A misolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapd dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6r6lni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetSen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzbvel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérheté, Elir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatissal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézesi tv. szerinti egyiittm(ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre ¢és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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



24. A zaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzo hasznélataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. januar 01. Iép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Gton, Erd6kertes
Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eloirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a

jegyz0 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.
ol
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