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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok éltalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Velencei Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a
papiralapu és elektronikus dokumentumokrol térténé hiteles masolatok készitését a kivetkezok
szerint szabalyozza:

1.

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Velencei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapti dokumentumok hiteles elektronikus masolatta
torténd atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi dokumentumma
torténd atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok

altaldnos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),

az elektronikus {igyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet

(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével, valamint a mindenkori
Egyedi Iratkezelési Szabalyzat figyelembe vételével.

A Szabalyzat a vonatkoz6 jogszabalyokkal 6sszhangban tartalmazza a Hivatalhoz érkezé
¢s a Hivatal tigyintéz6i altal keletkeztetett papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus
masolat atalakitdsanak, tovabba az elektronikusan kiadméanyozott dokumentumokrol
hiteles papir alapi masolat készitésének eljarasi rendjét és miiszaki feltételeit.

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

A Szabalyzat személyi hatalya a Hivatalban foglalkoztatott koztisztviseldkre terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat alkalmazasaban:
a) egyiittmiikodd szerv: az E-igyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek:;

b) iratkezel6 szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

¢) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitésti informéciét szamitastechnikai
eszk6z0k szamara feldolgozhato, digitélis informaciéva alakitja.

d) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;
) mdsolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom;

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

g) hiteles papiralapi dokumentum: joghatas kivaltasara alkalmas papiralapt dokumentum;

h) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjiban meghatérozott fogalom;



6.

10.

1) elektronikus mdsolat: valamely papiralapu  dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatérozott joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd
adategyiittes;

j) hiteles elektronikus mdsolat: joghatés kivaltaséra alkalmas elektronikus masolat;

k) hitelesitési zaradék: az Eiir. 55. §-a szerinti adattartalommal elkészitett allomény, amely
a hiteles elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi,

1) kiilonleges adat: az informaciés Snrendelkezési jogrdl és az informécioszabadsagrol
52616 2011. évi CXII. torvény 3. §. 3. pontjaban foglaltak szerinti személyes adatok
kiilonleges kategoridiba tartozo minden adat;

m) mindsitett adat: minden adat, melyet a mindsitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV.
torvény 3. §. 1. pontjaban foglaltakra tekintettel mindsitett adatot tartalmaz, s ezaltal
mindsitett iratnak mindsiil;

n) mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
valamint ezek egyiittese;

0) metaadat: az Eiir. 121.§ (2) bekezdésének c)-f) pontjdban foglaltak szerinti adatok
Osszessége. Olyan leir6 dokumentum, melyet a masolatkészitd szoftver general az
lgyirat azonosithat6saga érdekében;

p) részleges masolat vagy elektronikus kivonat: az iratanyag bizonyos részletérdl késziilt
dokumentum.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Masolat hitelesitésére jogosultak a Hivatal mindazon koztisztvisel6i, ligykezeléi és a
Munka Torvénykényvének hatalya ald tartozd munkavéllaléi, akiknek a mindenkor
hatalyos jegyz6i, valamint polgarmesteri kiadményozési szabalyzat szerint kiadméanyozasi
jogosultsaguk van (tovabbiakban: masolatkészits).

A masolatkészité foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése, megsziintetése esetén a
jogosultsagokkal kapcsolatos moédositasokat a szervezeti egység vezetdje soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél.

A maésolatkészito felel6sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagagért,
sértetlenségéért.

A masolatkészitd rendszer részét képezé ASP iratkezeld szakrendszerben valé elektronikus
hitelesités és digitalis alairas hasznélatahoz valo jogosultsag kiosztasaért, valamint a
masolatkészitd rendszer egyéb szoftver hardverelemeinek megfeleld konfiguralasaért a
Titkdrsagi Osztalyvezeté az informatikai rendszeriizemeltetéssel megbizott partner
kozremiikodésével felel.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbozé idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithat6 legyen.



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

11. A Hivatalndl megtalalhat6 papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 13. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

12. Nem digitalizalhaték
a) akiilonleges adatot tartalmazé iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa a papir méretébdl,
tipusabdl adéddan a helyi adottsagokat (technikai feltételeket) figyelembe véve nem
lehetséges.

¢) azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

13. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat a 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

14. A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkennelésre alkalmas
nyomtaté segitségével, legaldbb 300*300 dpi, felbontdsu, szines, PDF formatumu
alloményt kell késziteni. A digitalizalasra alkalmas eszk6zok listajat a jelen Szabaélyzat 3.
melléklete tartalmazza.

15. Részleges maésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyltt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizdlas alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaci6tartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

16. 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 dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

17. Amennyiben a hitelesitendd papiralapu dokumentum tébb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrdl
kiilén-kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

18. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén — a 13.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus méasolat hitelesitésére feljogositott személy
a 15. pont szerinti szkennelést kdvetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

19. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
kepi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

20. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a méasolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsiara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6r6lni kell.

21. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:



V.

22

23.

24.

23.

26.

27.

28.

29.

30.

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre sz0l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzdvel vagy

¢) az iratkezelé szoftverbél elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az
E-ligyintézési tv. szerinti egyiittmiik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és
azt nem is vallalta — hiteles papir alapti dokumentumot kell késziteni.

A masolatkészité a folyamat soran ellenérzi, hogy az elektronikus irat tartalmazza-e

a) kiadmanyozott dokumentum esetén a kiadményozé személy, valamint az elektronikus
ligyintézést biztosit6 szerv nevének és az aldiras idépontjanak szoveges megjelenitését.

b) elektronikus alairassal ellatott elektronikus dokumentum esetén az elektronikus
bélyegzohdz tartozé tanusitvany szerint a bélyegzd létrehozdjat meghatarozo adatokat.

Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapu masolatot a jelen Szabélyzat
6. pontjaban meghatérozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyéanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 2. melléklet hatarozza meg.

A zaradékolds az utols6 oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék
hozzécsatolasdval vagy a zaradék szovegének megfelelé tartalmu bélyegz6 hasznalataval
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabélyzat 2023. november 23. napjan 1ép hatéalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetéen indult tigyekben kell
alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Velence Varos Onkormaényzaténak hivatalos honlapjan kozz¢€ kell tenni. A kozzétételrdl a
Titkéarsagi Osztaly gondoskodik.

Ezen Szabélyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal a Szabalyzat 4.
melléklete alapjén valé megismertetése a Titkarsagi Osztaly humanpolitikai referensének
feladata.
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1. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles elektronikus mdésolat.

Iktatoszam':

Masolatkészit6 szervezet: Velencei Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Velence Varos Jegyzbjének 5/2023 (XI1.23.) sz.
utasitdsa a Velencei Polgarmesteri Hivatal Masolatkezelési Szabdalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: I.

Masolatkészitési rend elérhetosége: https://www.velence.hu/kozerdeku-adatok/ii-
tevekenysegre-mukodesre-vonatkozo-adatok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszam?:

Maésolatkészitd szervezet: Velencei Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést Vvégzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Velence Varos Jegyz6jének 5/2023 (X1.23.) sz.
utasitdsa a Velencei Polgarmesteri Hivatal Masolatkezelési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: I.

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://www.velence.hu/kozerdeku-adatok/ii-
tevekenysegre-mukodesre-vonatkozo-adatok/

! Ennek hianyaban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

? A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolésat, hitelesitését végz8 személynek kell rogzitenie.

* Ennek hianyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korlatozdsokkal tartalmazza:?

Iktat6szam?:

Maésolatkészitd szervezet: Velencei Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Velence Varos Jegyzbjének 5/2023 (X1.23.) sz.
utasitasa a Velencei Polgdrmesteri Hivatal Mésolatkezelési Szabélyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: I.

Maésolatkészitési rend elérhetosége: https://www.velence.hu/kozerdeku-adatok/ii-
tevekenysegre-mukodesre-vonatkozo-adatok/

4 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
* Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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2. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi; papiralapu dokumentum.

Iktatoszam®

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aliras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités 4ltal
kiallitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozo adat:’

Papiralapu mésolat keltezése: (Velence, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Velencei Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

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



3. melléklet

A masolatkészité rendszer részét képezé hardvereszkdzok:

Tipusa Hivatalon beliil elhelyezkedése
KONICA MINOLTA C258 Velencei Polgérmesteri Hivatal aulaja
KONICA MINOLTA C258 Adocsoport - iroda
KONICA MINOLTA C308 Varosiizemeltetési és Vérosfejlesztési Osztily - folyoso
KONICA MINOLTA C454¢ Pénziigyi és Gazdaségi Osztaly - elészoba
KONICA MINOLTA C454¢ Titkéarsagi Osztaly polgarmesteri-jegyzéi titkarsag
EPSON EcoTank L6276 Jegyzdi iroda




