DERECSKEI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL
JEGYZOJENEK

9/2020. (1. 2.) szam intézkedése

MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2020. janudr 1-t61



A Derecskei K6z6s Onkorményzati Hivatalban az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok 4ltalanos szabélyair6l sz6l6 2015. évi CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében
foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az elektronikus figyintézés részletszabalyair6l szol6
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
papiralapu és elektronikus dokumentumokroél t6rténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk
szerint szabalyozom:

PREAMBULUM

1. Derecske Véros Onkormanyzat Polgarmesterének és JegyzGjének a Derecskei Polgérmesteri
Hivatal elektronikus madsolatkészitési szabalyzatardl sz6l6 6/2018. (XII.17.) szamon, 2018.
december 17-én kiadott intézkedése hatirozta meg az elektronikus masolatkészités eljarasrend;jét.

2. Derecske Varos Onkormanyzat Képviselé-testillete a 246/2019. (XI. 28.) KT szamu
hatérozatival, Tépe Kozség Onkorményzat Képvisels-testiilete a 98/2019. (XI. 25.) KT szédmu
hatarozatdval dontott arrél, hogy 2020. januar 1-jei hatéllyal Derecskei Kozos Onkorméanyzati
Hivatalt hoznak 1étre.

3. A Derecskei Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szerv megsziinésére, és a Derecskei Kozos
Onkorményzati Hivatal, mint jogutéd koltségvetési szerv létrehozasara tekintettel a
masolatkészités eljarasrendjét jelen szabalyzat 4llapitja meg azzal, hogy a Preambulum 1.
pontjaban foglalt int€zkedéssel megéllapitott szabalyzat teljes egészében hatalyon kiviil helyezésre
kertil.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

L1. A Derecskei K6z8s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

@) a Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratté torténd atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXII. tdrvény (a tovabbiakban: E-igyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

1.2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
A Szabalyzat alkalmazasdban:

a) egyiittmiikodé szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
b) iratkezelS szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;



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

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

¢) metaadat: a kozfeladatot ell4tdé szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekr6l szolo 3/2018. (11.21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjadban meghatarozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mdis adat, amely barmely eszkdz felhasznalaséval és barmely
eljérassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eliir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

IIL.1. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

II1.2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

IIL.3. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd — a Jogi és Igazgatasi Osztaly
kivételével — az osztilyvezetd felterjesztése, a Hivatal Tépei Kirendeltsége tekintetében az
aljegyzé felterjesztése alapjan dont. A Jogi és Igazgatasi Osztily vonatkozisdban — felterjesztés
nélkiil — a jegyz6 dént.

II1.4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszony4nak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moédositasokat az osztalyvezetd és az
aljegyzd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik be, az &nkormanyzat jegyz6je gondoskodik a
szabalyzat médositasarol és a médositas valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetésérél.

III.5. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonbsz6 id6allapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megéllapithat6 legyen.

III.6. Papiralapt dokumentumrdl t6rténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatdval készithetS. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcioja barmilyen okbél nem érhetd el vagy nem
hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szcrint
torténik.

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

III/A.1. Az iratkezel$ szoftver altali ,, Hiteles mdsolat készitése” funkci6 hasznalatahoz a ,, Hiteles
mdsolat készitése” nevli mentiijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

III/A.2. Sziikséges kivélasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitendé papiralapu dokumentumnak.



II/A.3. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal6 4ltali elektronikus hitelesitéssel — az elektronikus ligyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: eVhr.) 113. §-a
szerint keriil el6allitisra a hiteles elektronikus mésolat.

[II/A.4. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formé4jat: Kivonat vagy Részleges maésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszveges
részét. Bzt kvetben legenerélasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszndl6 4ltali elektronikus hitelesitéssel az eVhr. 113. §-a szerint keriil el6éllitasra a
hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

III/A.5. Minden hiteles masolatkészitésr6] eseménynapl6 bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alabbiak szerint:

a) Esemény szbvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles mdsolat készités — Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités — Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités —
Részleges masolat

b) Felhaszndl6, Iktatoszam és érkeztetési azonosit6é az IP cimmel egyiitt

c¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

IV.1. A Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy més egylittmiik6do
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a IV.2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta
kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalés).

IV.2. Nem digitalizalhat6k
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges.

IV .3. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovadbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

IV.4. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontés, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

IV.5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

IV.6. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgéal6 papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



IV.7. Ha technikai okok miatt (tGl nagy f4jlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra r4 kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

IV.8. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilén-kiilsn
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

IV.9. Az ligyfél vagy az egyiittmiikodo szerv ilyen irdanya kérelmének beérkezése esetén — a IV.2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a IV .4
pont szerinti szkennelést kévetben megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

IV.10. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

IV.11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni Kell.

IV.12. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasit kovetben az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:
a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy
¢) az iratkezeld szoftverbél elérhets, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a maésolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett 4lloményt kell
eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN'KIA’DMANYOZ’OT:I‘ DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

V.1. A Hivatal éltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmlik3dé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt nem
is véllalta — hiteles papir alapu mésolatot kell késziteni.

V.2. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapu maésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

V.4. A zaradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatolasaval
vagy a zaradék sz6vegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.



VL. ZARO RENDELKEZESEK

VI.1. A Szabalyzat rendelkezéseit 2020. januar 1-jét6] kell alkalmazni.

VI.2. A Szabélyzat hatilyba lépésével egyidejiileg hataly4t veszti Derecske Véaros Onkorméanyzat
Polgarmesterének €s Jegyzdjének a Derecskei Polgarmesteri Hivatal elektronikus mésolatkészitési
szabalyzatéardl sz616 6/2018.(XI1.17.) szamt intézkedése.

VI1.3. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata.

Derecske, 2020. januar 2.

A% z’mymé dr. Antal Erzsébet
Jegyzd



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység megnevezése | Madsolatkészitd | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsdggal rendelkezé beosztisa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Bordan Szabolcs Derecske Véros Onkorméanyzata Polgarmester 2020. januar 1.
2. Acs-Désa M6nika Derecske Véros Onkorményzata | Alpolgdrmester | 2020. januér 1.
3y Varsanyiné dr. Antal Erzsébet Derecskei Koz6s Onkormanyzati Jegyz6 2020. janudr 1.
Hivatal
4. Dr. Majoros Gabriella Derecskei Kozts Onkormanyzati Aljegyzé 2020. januér 1,
Hivatal Tépei Kirendeltség
S. Csorvasiné Kiss Viktéria Derecskei K6zos Onkorményzati MB. 2020. janudr 1.
Hivatal Pénziigyi és Adé6iigyi Osztalyvezetd
Osztély
6. Jenei Imre Derecskei Kz6s Onkorményzati Osztélyvezetd 2020. januér 1.
Hivatal Teleptilésfejlesztési és
Beruhdazési Osztaly
7. Szab6 Sandor Derecskei K6z8s Onkorményzati Adoéugyi 2020. januér 1.
Hivatal Pénziigyi és Adotigyi ugyintéz6
Osztaly
8. Balogh Veronika Derecskei K6z6s Onkorményzati Adéugyi 2020. januér 1.
Hivatal Pénziigyi és Adougyi Ugyintéz6
Osztaly
9. Varga Eva Derecskei Kzos Onkorményzati Adoéigyi 2020. januér 1.
Hivatal Pénzligyi és Adéiigyi tgyintéz6
- Osztaly
10. Nagy Petra Derecskei K6zds Onkorméanyzati Adélgyi 2020. januér 1.
Hivatul Pénzligyi &s Adoéugyi gyintéz6

Osztély




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez@d hiteles mdsolat.

Iktatosz4m':

Masolatkészitd szervezet: Derecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Derecskei Kézés Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzi6szama: 2.1.

Miésolatkészitési rend elérhetdsége: www.derecske.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktat6szam>:

Masolatkészité szervezet: Derecskei K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Derecskei Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabdlyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzioszama: 2.1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.derecske.hu

! Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szsma, amely alapjan a zéradék
egyértelmlien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

2 A kettdspont uténi sz8veget a masolat zaradékolését, hitelesftését végzd személynek kell rogzitenie.

* Ennek hidnyéban érkeztet6szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjén a zaradék
egyértelmlien az eredeti iratr6] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az  elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Iktatoszam®:

Maésolatkészitd szervezet: Derecskei K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

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

Mésolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Derecskei Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.1.

Masolatkészitési rend elérhet6sége: www.derecske.hu

* A kettdspont utini sz8veget a masolat zaradékol4sét, hitelesftését végz6 személynek kell rogzitenie.
* Ennek higny4ban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmlien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmij irat.

Tktatoszam®;

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus al4iras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzé 1étrehoz6jat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzé 1étrehozéjat meghatérozé adat:”
Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Derecskei K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Maésolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztetSsz4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom kdzill, att6l fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzbvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



