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Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szélé 2015. évi
CCXXI. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
-elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Ramocsahazai Kozés Onkormanyzati Hivatal
jegyzdje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol térténé hiteles masolatok készitését a
kovetkezdk szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Ramocsahaza Kozség Onkormanyzata Nyirkércs Kozség Onkormanyzata Nyiribrony
Kozség Onkormanyzata, Magy Kézség Onkormanyzata, (a tovabbiakban: Onkormanyzatok)
altal 2015. januar 1. napjaval létrehozott Ramocsahazai Koézds Onkormanyzati Hivatal
(tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta toérténd
atalakitasara

vonatkozé szabdlyok meghatarozasa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXILI. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint
az elektronikus (gyintézés részletszabalyairél szold 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya kiterjed Ramocsahaza, Nyirkércs, Nyiribrony, Magy Kozség
Onkormanyzatara, azok koltségvetési szerveire, a tarsulasokra és intézményeire, valamint a
nemzetiségi onkormanyzatok (tovabbiakban: Valamennyi Szerv) az altala kezelt iratokra
(papiralapt és elektronikus) terjed ki.

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéasaban:

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

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

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

d) masolatkészito rendszer: az Eur. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdveteiményekrol sz616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Elr. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.



4.

8/A.

Ill. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé dont.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, a Hivatal jegyzdje gondoskodik a szabalyzat moédositasarol és a honlapon torténd
cserejérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kulénb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

Papiralapu dokumentumrol torténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezel® szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevli menujog és az elektronikus alairds menijog sziikséges.

Szukséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend® papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerlil a zaradék, elkésziil az Uj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertl
eldallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
reszét. Ezt kdvetden legeneralasra kerll a zaradék, elkészll az Uj pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kerl eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).



8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynapld bejegyzest 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, lktatdszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU D’OKUMENT’UMQK’ROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Valamennyi Szervnél megtalalhaté papiralapt iratot az lgyfél kérelmére vagy mas
egyUttmikdéds szerv ilyen iranyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivetellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhaték
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasu, fekete 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 masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egy(tt: tartalmi megfelelés) csak
kivetelesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapu 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
informacioétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajiméret) egy dokumentum csak toébb 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 tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kalén-kulon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.



17. Az Ugyfél vagy az egyuttmikddd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése eseten — a 10.

pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12.
pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat

képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartaimi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitest meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot {ordini kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elektronikus masolat hitelesitesére

21.

22.

23.

24.

25.

26.

feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre széld elektronikus
alairasaval vagy

b) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Elr. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR

ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Valamennyi Szerv altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az Ggyfél kérelmére — ha az
nem az E-lgyintézési tv. szerinti egyUttmUkédd szerv, nem kotelezett elektronikus
Ugyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

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

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2022. marcius 1-én lép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kdvetden indult igyekben kell alkalmazni.



27.Ezt a Szabalyzatot es mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Ramocsahaza Kozség Onkormanyzata, a Nyirkércs Kozség Onkormanyzata, a Nyiribrony
Kozség Onkormanyzata, a Magy Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni.
A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetese a
jegyz6 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Zaradék

A Ramocsahazai Kézés Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési szabalyzatat az elektronikus
Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz6ld 2015. évi CCXXII. torvény 12.
§ (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus Ugyintézés
részletszabdlyairdl szélé 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan

Ramocsahaza Kézség Onkormanyzata Képviselé-testilete a 22/2022. (11.15.)

Nyirkércs Kozség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 33/2022. (11.14.)

Nyiribrony Kézség Onkormanyzata Képviselé-testiilete a 15/2022.(11.15.)

Magy Koézség Onkormanyzata Képvisel6-testiilete a 27/2022. (11.15.)
Ramocsahaza-Nyirkércs-Nyiribrony Intézményfenntartd Tarsulas Tarsulasi tanacsa
2/2022 (111.11.)

Mikrotérsegi Szocialis Intézményfenntarté Tarsulas Tarsulasi tanacsa 4/2022 (111.11.)
Ramocsahdza Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviseld-testiilete 13/2022
(1.15.)

Magy Kézség Roma Nemzetiségi Onkormanyzata Képviseld-testiilete 6/2022 (11.15.)

(6nkormanyzati) hatarozataval hagyta jova.
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1. melléklet

A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsdggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Raganyi Rébert Ramocsahaza Kézség polgarmester 2022.03.28. 1 §2: k\w
Onkorményzata :
2. Rostas Janos Tibor N_yirkércs Kézség polgarmester 2022.03.28. SR LG T e
Onkorményzata -
3. | Cziva Laszlé Nyiribrony Kézség polgarmester 2022.03.28.
Onkormanyzata
4. | Czirjak Istvan “Magy Kbdzség polgarmester 2022.03.28.
Onkormanyzata
5. | Raganyi Rébert Mikrotérségi Szocidlis | elndk 2022.03.28.
Intézményfenntarté
Tarsulas
6. | Raganyi Robert Ramocsahaza- elndk 2022.03.28.
Nyirkércs-Nyiribrony 2@?}3\@3%
Intézményfenntart6 N
Tarsulas
7. | Kovacs-Szilvasi Agota Ramocsahézai Kézos | jegyz6 2022.03.28. Qm&d—m» S
Andrea Onkorményzati Hivatal Soadue 5\:§i; '
8. | Dr. Kecskés Marietta Ramocsahézai Kézos | aljegyzé 2022.03.28. ‘
Onkormanyzati Hivatal Dt L
9. | Krakonpergerné Szikszai Ramocsahézai Kozos | pénziigyi 2022.03.28. W & Wl ofCru S
Annamaria Onkorméanyzati Hivatal | csoportvezets dz,ctqm,;{ ‘
— SRR
10. | Pasztor Ibolya Ramocsahézai Koz6s | pénzigyi 2022.03.28. NS Y
Onkorméanyzati Hivatal | tigyintézé bﬁwcﬁ/f
11. | Szabéd Zsuzsanna Ramocsahdazai Kozés | pénzigyi 2022.03.28. G ol
Onkorményzati Hivatal | tgyintézé
- 9 &uim
12. | Galné Papp Erika Ramocsahézai Kézés | iktatas, 2022.03.28. G gy Embe
Onkormanyzati Hivatal | iratkezelési

tgyintézd




13. | Csonka Tiborné Ramocsahazai K6zos | addlgyi 2022.03.28. L s,
Onkormanyzati Hivatal | Ugyintézé |
14. | Riskoné Toth Marta Ramocsahéazai K6zos | adougyi 2022.03.28. N T
. , L RN Tk ewe ot
Magdolna Onkormanyzati Hivatal | (gyintézd Moot
15. | Oroszné Botlik Barbara Ramocsahazai Kozés | szocialis- és 2022.03.28. Carcave,
Marta Onkormanyzati Hivatal [nur.lka’ug‘yu TR S RN
ugyintezo
16. | Szaboné Bodonyi Eva Ramocsahéazai K6z0s | szocialis- és 2022.03.28. 6 .
Onkormanyzati Hivatal | munkaiigyi Szodon
tgyintéezo hSdSug &~
17. | Gerbar Robert Ramocsahazai Koz6s | penzlgyi 2022.03.28. y [0 l
Onkorményzati Hivatal | Ggyintézé (Wf/ Jm ﬁﬂh\{a
18. | Bagolyne Zambori Katalin | Ramocsahazai Kozés | szocidlis- és 2022.03.28. b\.@ﬁ one
Onkormanyzati Hivatal | munkalgyi f ﬂf ¢, Lol
agyintézé Jomlou Wotold,
19. | Fegyver Tamasne Ramocsahazai Kozos | hagyateki 2022.03.28. /“// 277
Onkormanyzati Hivatal | Ggyintézé P
20. | Volosoczki Jozsef Ramocsahazai Kbzds | pénzlgyi 2022.03.28. .
Onkormanyzati Hivatal | tgyintézé A
e I,,/.‘r”“'
21. | Gyurina-Lucskai Agnes i Nyirségi Napfény intézményvezet6 | 2022.03.28. Gty —
Osszevont Intézmény mmg.?-
R
22. | Soos Erika lldiko Ramocsahaza- intézményvezetd | 2022.03.28. o)
Nyirkércs-Nyiribrony féflfp
Kozségi Ovoda
23. | Katé Istvan Ramocsahaza Kézség | elndk 2022.03.28.
Roma Nemzetiségi ,fj 0/,
Onkormanyzata 7 / ’
24. | Téth Istvanne _ Magy Kozség elndk 2022.03.28. ~—
Onkormanyzata Roma AQ%U» g

) Nemzetiségi
Onkormanyzata




2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatoszam™:

Masolatkészité szervezet: Ramocsahazai K6zds Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitéset vegzd személy neve: (a hitelesitést végzd szemeély neve)
Masolatkészités idépontja: (é€éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Ramocsahazai Kozés Onkormanyzati
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgald papiralapt
dokumentumot az alabbiak szerint részben tartalmazza:?

1 Ennek hianvaban érkeztetdészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapcesofhato.

2 A kettGspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.



Iktatoszam?:

Masolatkészits szervezet: Ramocsahazai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Ramocsahazai Koézés Onkormanyzati
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:*

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: Ramocsahazai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Ramocsahazai Kozds Onkormanyzati
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

3 Ennck hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapesolhato

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

5 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyériclmiien az eredeti iratr6l készitett clektronikus

misolathoz kapesolhato



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatdszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: Ramocsahazai Koézés Onkormanyzati
Hivatal

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl® azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason lévé elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozé adat:’

Papiralapi masolat keltezése: (telepulés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Ramocsahazai Kézdés Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

6 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama. amely alapjan a zaradck egyérielmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapesolhatd

7 valamelyik a harom koziil, att6l fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzovel vagy AVDH-val
hitelesitették.



