Bolyi Kiozos Onkormdnyzati Hivatal

A Bélyi Koziés Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdjének
2/2020. (1.15.) jegyzoi utasitdsa

Bolyi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata



Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi
CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Bolyi Koézos Onkormanyzati Hivatal Jegyzbije a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitésére a kovetkezo
utasitast adom ki:

1.§ A Bolyi K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) az elektronikus tigyintézés
soran keletkez6 dokumentaciok archivalasaval kapcsolatos eljarasrendjét a Mellékletben
foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ Jelen utasitas Mellékletében foglalt rendelkezések érvényesiilését a jegyz6 rendszeresen, de
legalabb évente ellenorzi, feltilvizsgalja.

3.§ Jelen utasitas személyi hatalya kiterjed a Bolyi Hivatal valamennyi kéztisztviseldjére.
4.§ Jelen utasitas a kozzétételt kovetd napon 1ép hatalyba.

5.§ Jelen utasitds hatalybalépésével az elektronikus tigyintézéssel Osszefliggésben keletkezo
dokumentaciok hiteles masolatkészitésével kapcsolatos eljarasrendrél szolo 2/2019. (V.31.)
jegyzdi utasitas hatalyat vesziti.

6.§ Az utasitas roviditett elnevezése: Masolatkészitési Szabalyzat.
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I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Bolyi Koézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhato papiralapti iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,

valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapi irattd térténd

atalakitasara

vonatkoz6 szabédlyok meghatarozasa az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l szolé 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az illetékességébe tartozé helyi és nemzetiségi
onkormanyzatok, valamint Onkormanyzati tarsulasok altal kezelt iratokra (papiralapi és
elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

g)

egyiittmiikodd szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;
képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjaban meghatéarozott fogalom;

masolatkészitd rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az Etir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat a jegyz6 hajtja végre.



8/A.

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon torténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 iddallapotait meg kell 6rizni oly moédon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

Papiralapt dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érheté el
vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

IIVA. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKI'I(')!J AZ IRATKEZ'EL("} SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ., Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés vélasztdsa esetén legeneralasra keril a zdradék, elkészil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil
eldéllitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
form4jat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadszéveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles mésolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel$ szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egytitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege



IV. A PAPIRALAPU D(')KUMENTI'JM(')K'R(:)L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYALI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo
szerv ilyen iranyu 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 torténd atalakitasa technikai okbdl nem

lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — els6 vagy utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
hitelesitési zaradék tartalmat a 2. fliggelék tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrdl €s a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontast, sziirkearnyalatos vagy szines, PDF formatumu allomanyt
kell késziteni. Masolatkészitésnél alkalmazhato digitalizalasi eszkozok listdjat a 4. fliggelék
tartalmazza.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
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:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapi 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
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

tartalmazza.

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

17. Az iigyfél vagy az egyiittmilikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat 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 papiralapu 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 megéllapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térdlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

21.

22,

23.

24.

25,

26.

27.

28

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alairdsaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbol elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTROI\]IKUSAN’KIA’DMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
lgyintézési tv. szerinti egylittmiikodé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni. Masolatkészitésnél alkalmazhato
nyomatképzd berendezések listajat a 4. fliggelék tartalmazza.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapid masolatot az 1. fuggelékben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. fiiggelék hatarozza meg.

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabdalyzat 2020. januar 16. napjan 1ép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult ligyekben kell alkalmazni.
Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Boly

Varos Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételr6l a jegyzé
gondoskodik.

. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a

jegyzo feladata.



1.

szamu fiiggelék a 2/2020. (1.15.) szam jegyzoi utasitas mellékletéhez

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Maisolatkészitd Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag kezdete | jogosultsag vége
személy neve (éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. | dr. Kosztolanyi Zsolt jegyzb 2020/01/16
2. | dr. Kiss Annamadria Adodcsoport osztalyvezeté | 2020/01/16
3. | Szaboné Nagy Alexandra | Igazgatasi osztaly | osztalyvezeté | 2020/01/16
Petra
4. | Dede Tiinde Pénziigyi osztédly | osztalyvezetd | 2020/01/16
5. | Hartmann Tibor Gyuldné | Igazgatasi osztaly | iigyintézo 2020/01/16
6. | Sz6llési Gydngyi Igazgatdsi osztaly | ligyintézo 2020/01/16
7. | Volk Csaba Igazgatasi osztdly | lgyintézo 2020/01/16
8. | Kremm Maria Igazgatasi osztaly | ligyintézd 2020/01/16
9.
10
11.




2. szamu fiiggelék a 2/2020. (I.15.) szamu jegyzoi utasitas mellékletéhez

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Maésolatkészités idopontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Bolyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://varos.boly.hu/e-ugyintezes/nyilvantartasok-

dokumentumtar

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Bolyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:  https:/varos.boly.hu/e-ugyintezes/nyilvantartasok-
dokumentumtar

" Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

* A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

* Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Iktatoszam’:

Maésolatkészito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Bolyi Kézés Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:  https://varos.boly.hu/e-ugyintezes/nyilvantartasok-

dokumentumtar

* A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
® Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. szami fiiggelék a 2/2020. (I.15.) szamu jegyzoi utasitis mellékletéhez

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé szemeély neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehoz6jat meghatarozé adat:’
Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Bolyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

P.H.

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

® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyertelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhato.

‘ valamelyik a harom kézil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairdssal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



4. szamu fiiggelék a 2/2020. (I.15.) szamu jegyzéi utasitis mellékletéhez

Masolatkészitésnél alkalmazhato digitalizalasi eszkozok

A Bolyi Hivatal rendelkezésére allé6 multifunkcios eszk6zok beépitett programjai alkalmasak
arra, hogy kiilon alkalmazas nélkiil is megfelel6 (pl.: pdf) formatumd dokumentumokat
allitsanak el6.

Masolatkészitésre alkalmas eszkozok Masolatkészitésre alkalmas eszkozok
Epson WorkForce WF5690 Konica Minolta bizhub C224¢
Konica Minolta bizhub 215 Konica Minolta bizhub C227

Masolatkészitésnél alkalmazhaté nyomatképzé berendezések

Nyomatkészit6 eszkozok
Epson WorkForce WF5690
Hp 1015

Hp Laserjet P3015

Konica Minolta bizhub 215
Konica Minolta bizhub C224e
Konica Minolta bizhub C227



5. szamu fiiggelék a 2/2020. (1.15.) szamu jegyzoi utasitas mellékletéhez

A szabalyzat alapadatai

Bolyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Méasolatkészitési

Szabalyzat megnevezése Szabalyzata

A szabalyzatot kiadé szerv megnevezése | Bolyi Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje

Verzio 1.0

Kiadas datuma 2020. januar 15. (v1.0)

Hatélyossag kezdete 2020. januar 16. (v1.0)




