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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altaldnos szabélyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus {igyintézés részletszabélyairdl sz016 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Onkormanyzati
Hivatal jegyz6je a papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles masolatok
készitését a kvetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Gy6r-Moson-Sopron Véarmegyei Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt iratta tdrténd
atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatirozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIIL. tdrvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eliir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki. A Hivatal a sajat iratain kiviil kezeli a Gy6r-Moson-Sopron Varmegye Onkorményzata, a
Gydr-Moson-Sopron Varmegyei Horvat Nemzetiségi Onkormanyzat, a Gy6r-Moson-Sopron
Varmegyei Német Onkormanyzat és a Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Roma Nemzetiségi
Onkormanyzat iratait is.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas:

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrél szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy maés adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban &ll.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az irodavezetok felterjesztése alapjan’
dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokat az, irodavezeték soron
kiviil kezdeményezi a jegyzonél.? Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az onkorméanyzat jegyzbje gondoskodik a
szabélyzat modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilsnboz6 idéallapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utolag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy més egyiittmiksds
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizals).

'10. Nem digitalizalhatok ™~
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapu dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, Minolta BIZHUB ¢ sorozati
multifunkciondlis fénymasolo eszkoz® segitségével, legalabb 300%300 dpi*, felbontasu,
szines’, PDF® formatumu alloményt kell késziteni’.

! szervezeti egységek, illetve vezet6i beosztasok alapjan

2 szervezeti egységek, illetve vezet6i beosztasok alapjan

* a rendelkezésre all6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkéz(6k) segitségével
térténik a szkennelés

* javasolt beallitas: a helyi sajétossagoknak és lehetSségeknek megfeleléen sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékét

> javasolt bedllitas:ehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines

® javasolt bedllitas: a .pdf formatum &ltalanosan hasznalt, kdnnyen kezelhet§ és hitelesithetd



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 egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (till nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb f4jlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi &lloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a

hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tgyfél vagy az egylittmiik6dd szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdvetSen megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus mésolat 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 éllapithaté meg, a maésolatkészitést meg
—— kell- ismételni;—valamint - a -képi—vagy - tartalmi- megfelelés—megallapitisara -nem - alkalmas ——
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsit kovetden az elektronikus maésolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:
a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairésaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy
¢) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett alloményt kell
eltarolni.




V. AZ ELEKTRONIKUSAN,KIA’DMANYOZ'OT:I' I?OKUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittm{ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre &s azt

nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

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

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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2023.02.01.-én Iép hatalyba. Ezen szabélyzat hatalyba 1épésével egyidejtileg
a 2022.10.28-4an kiadott masolatkészitési szabalyzat hatalyat veszti.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor_. hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Gy6r-Moson-Sopron Varmegye Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A

kozzétételrol a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
T jegyzb feladata. il

Gy6r, 2023. januar 31.

e : _‘- ..| 0‘3
Vlalongsgki Istvan
jeg¥z6



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
L. dr. Malomsoki Istvan Jegyzbi iroda jegyz6 2022.11.01.
2. dr. Knipper Emil Jegyzdi iroda aljegyz6 2022.11.01.
3. Funtek Milan Tertiletfejlesztési és irodavezeto 2020.07.15.
Terliletrendezési Iroda

4. Szanyiné dr. Vitinger Monika Onkorményzati, Jogi és irodavezet6 2020.07.15.

Gazdaségi Iroda
5. | dr. Kérmendy Bernadett Onkormaényzati, Jogi és jogi eléado 2020.07.15.

Gazdaségi Iroda
6. Tolnai Henriett Onkormanyzati, Jogi és koltségvetési- 2023.02.01.

Gazdaségi Iroda pénziigyi

szakreferens
-7.  |-Sulyokné Gombolai Zita__ Onkormanyzati, Jogi és__ | koltségvetési— | 2020.07.15._
Gazdaségi Iroda pénziigyi
szakreferens

8.
9.
10.
11.

12.




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapyi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

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

Miésolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’®

Iktatoszam!'%:

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

Masolatkészités idopontja: (éé€é.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

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

® Ennek hianydban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

® A kett6spont utani szoveget a masolat zaradékol4sat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

'° Ennek hianyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:'!

Tktatoszam'2:

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

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

Masolatkészitési szabédlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Maésolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet lesz):

1 A kettSspont utani szoveget a mésolat zéradékoldst, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
*? Ennek hidnyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsothaté.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Tktatoszam!3:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozéjat meghatérozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozéjat meghatérozé adat:14
Papiralapu mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Meésolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

** Ennek hidnydban érkeztet6szim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

" valamelyik a harom koziil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot alairissal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.






