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Az clektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok 4ltaldnos szabalyairdl szélé 2015. évi
CCXXIL. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabdalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Kulcsi Polgarmesteri Hivatal jegyzbje a papiralapii és elektronikus
dokumentumokré! torténé hiteles masolatok készitését a kévetkezdk szerint szabalyozza:



I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kulcsi Polgarmesteri Hivatal (a tovédbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papfralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatérozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalinos
szabélyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz6lé 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel$ szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom;

€) metaadat: akozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tAmasztott kdvetelményekrdl sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szbveg, szdmadatsor, térkep,
tervrajz, vazlat, kép vagy maés adat, amely birmely eszkdz felhasznilasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kbzszolgalati
jogviszonyban all.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrbl a jegyzd dont.



7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozis kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzbje gondoskodik a szabalyzat médositisarél és a honlapon torténé
cseréjérol.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilénbbzd iddéllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag bérmikor
megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrél torténé hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkci6janak hasznélatédval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése ” funkci6ja barmilyen okbél nem érhetd el vagy
nem hasznélhat6, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU D'OKUMENTI}MOKR'OL AZ IRATKI;Z;EL() SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8/B. Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles mésolat készitése” funkcié hasznilatdhoz a Hiteles
mésolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

8/C. Szitkséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatérozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legenerdldsra keriil a zaradék, elkésziil az dj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elballitisra a
hiteles elektronikus masolat, mikGzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatéroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszdveges részét. Ezt
kovetben legeneralasra kerlil a zdradék, elkészill az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil eldallitisra a hiteles
elektronikus maésolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a koribbi, nem
hitelesitett dokumentumverziék térdlt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemeény szbvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles mésolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznélo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szévege



IV. A PAPIRALAPC DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapt iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egylittmiikddé szerv
ilyen irany( kérelme alapjn a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolattd kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizlas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd t6rténé atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegeét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovéabbiakban: hitelesitési zéradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfeleles esetén.

12. A papiralapii dokumentumr6l és a hitelesitési zdradékrol egyben, szkenner segitségével,
legaldbb 300*300 dpi, felbont4sti, szines, PDF forméatumu 4flomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovibbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) részleges mésolat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informAacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (il nagy fajlméret) egy dokumentum csak tSbb tijlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t&bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl killén-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkeésziteni.

17. Az tigvfél vagy az egyiittmiikddo szerv ilven iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢s az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.



19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitésara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tér6lni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapftisat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alairaséval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel elektronikus bélyegzivel vagy

¢) az iratkezel6 szoftverbSl elérheté, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbitelesitési szolgéltatassal

hitelesfti a médsolatot. Az iratkezel® szoftverbe az igy eldéllitott, hitelesitett dlloményt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal éltal elektronikusan kiadményozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az
Eligyintézési tv. szerinti egyiittmiik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre &s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapii mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyéanak zaradékoldsaval
tortenik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatirozza meg.

24. A zéradékolés az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatolésdval
vagy a zéradék szbvegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalataval is elvégezhets.



VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabilyzat 2024. jinius 21-én 1ép hatélyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetden indult igyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot ¢s mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus titon, a(z) Kulcs
Kozségi Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrél a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyz feladata.

Kulcs, 2024. junius 21.

L,
B
=Tl
dpt. Neymann Helga

odegyzd
i



A maésolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. meléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészitd | Misolatkészitési | Misolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsdg vége
személy neve kezdete (éﬁé.hh-nll.)
{éééé.hh.nn.)
1. Némethné Gyoérfi Timea Kulcsi Polgdrmesteri Hivatal | munkaiigyi 2024.06.21.
eléadé
2. Csicskovics Zsuzsanna Kulcsi Polgérmesteri Hivatal | aljegyzb 2024.06.21.
3. Bartdk Méria Kulcsi Polgarmesteri Hivatal | adéiigyi foeldad6 | 2024.06.21.
4. Agardy-Kovacs Anita Kulcsi Polgérmesteri Hivatal | pénziigyi 2024.06.21.
csoportvezetd
5.




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus misolat, részleges misolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam':

Masolatkészitd szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

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

Maisolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Maésolatkészitési
Szabélyzata

Mésolatkészitési szabélyzat verziészdma:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.kules.eu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges madsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapi: dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatdszam>:

Masolatkészitd szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kulcsi Polgiarmesteri Hivatal Madsolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.kulcs.eu

! Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité szdma, amely alapjdn a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratr6l készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

2 A kettdspont uténi széveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzb személynek kell régzitenie.

% Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat bdrmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmtien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi korlgtozésokkal
tartalmazza:*

Iktatészam'2;

Masolatkészit$ szervezet: Kulcsi Polgérmesteri Hivatal

Miésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)

Misolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Kulcsi Polgirmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Miésolatkészitési szabélyzat verzi6szdma:

Misolatkészitési rend elérhetdsége: www.kulcs.eu

* A kettbspont utini szoveget a mésolat zdradékoldsat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie. *2 Ennek
hidnyaban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd széma, amely alapjén a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratr] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralap iratti alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Tktatdszam?®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairs idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz0 létrehozojat meghatéroz6 adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évd elektornikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat.®

Papiralapti mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: Kulesi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Misolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

5 Ennek hianyéban érkeztet6sz4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szima, amely alapjan a zdradék
egvértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

§ valamelyik a hirom kdzill, attél filggden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzovel vagy AVDH-val
hitelesitették,



