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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Zalacsényi K6zos Onkormanyzati Hivatal

L
ALTALANOS RESZ

1. ASZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatilya kiterjed a Zalacsdnyi Kozés Onkormdnyzati Hivatalra, és a
gazdalkodasi korébe utalt alabbi koltségvetési szervekre, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmények):

1. Az 6nkormanyzati hivatalt létrehozo €s fenntarté 6nkormanyzatokra:

Zalacsany Kozség Onkormanyzata

Ligetfalva Kozség Onkorméanyzata

Nemesbiik Kozség Onkormanyzata

Zalakoveskut Kozség Onkormanyzata

2. A telepiilések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkorményzat

Az Onkormanyzatok altal alapitott, és fenntartott, ¢nalléan muikoédo koltségvetési
szervekre:

(98]

~ Zalacséanyi Csany Laszlé Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAL:

— Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l 2011. évi CLXXXIX. torvény
— Az allamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény

— Az allamhéztartasrol szolé torvény végrehajtasardl szolo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet

— Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo
2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-iigyintézési tv.)

— Az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016.(XI1.19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban: Eiir.)

3. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
A Szabalyzat célja

a) az Intézményeknél megtaladlhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta
torténd atalakitasara, valamint

b) az Intézmények dltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd
torténd atalakitasara

Hatalyos: 2025. janudr 1. 3/19
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vonatkoz6 szabdlyok meghatarozasa az E-iigyintézési tv., valamint Eiir. rendelkezéseinek
figyelembevételével és vonatkozik az Intézmények dltal kezelt iratokra (papiralapt és
elektronikus).

4. ERTELMEZG RENDELKEZESEK

a)  egyittmiikodd szerv: az E-lgyintézési tv. S1. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;

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

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

€)  metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél szold 3/2018. (11 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkep, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalaséval és
barmely eljarassal keletkezett;

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

IL.
HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALVYAI

. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki az Intézményekkel
foglalkoztatasi jogviszonyban (kézszolgalati, kozalkalmazotti, munkaviszony) all.

2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. szdmii melléklet hatirozza meg.

3. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél az Intézmények vezetdi dontenek a
szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok felterjesztései alapjan.

4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a
kinevezési jogkor gyakorloja soron kiviil kezdeményezi az Intézmények vezetdinél.

5. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az Intézmények vezetéi gondoskodnak a szabalyzat mellékletének
modositasarol.

6. A szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6zé 1d6allapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithaté legyen.

Hatélyos: 2025. januar 1. 4 /19
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I1L
A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKR(')L' ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYALI

Az Intézményeknél megtaldlhaté papiralapti iratot az iigyfél kérelmére vagy mas
egyiittm(ikddé szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a I11.2. pontban foglalt kivétellel hiteles
elektronikus mésolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizdlds).

Nem digitalizilhatok a mindsitett iratok, és azok a kiildemények, melyek elektronikus
iratta torténé atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési ziradék) kell csatolni.
A hitelesitési zéradék tartalmat a 2. szdmid melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, az Intézmények altal
mindenkor lizemeltetett és rendelkezésre allo irodatechnikai eszkozok segitségével
torténik a szkennelés, amely soran legalabb:

— 200*200 dpi felbontast - (lehetdség és igény szerint nagyobb),
— fekete - (lehetdség €s igény szerint szines)

— PDF formétumu (4ltalanosan hasznalt, konnyen kezelheté és hitelesithetd)
allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd és ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé 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 informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhet6, 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.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrél kiilén-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Hatalyos: 2025. janudr 1. 5719
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9.

10.

11

Az lgyfél vagy az egyiittmikodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a
[II.2. pont szerinti iratokat (nem digitalizalhatok) kivéve — az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy a I11.4. pont szerinti szkennelést kdvet6en megallapitja
a papiralapi dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

- Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg

kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdséra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térolni kell.

12. A képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdsat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy,

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbél elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal hitelesiti a masolatot.

Az iratkezel6 szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett llomanyt kell eltarolni.

IVv.
AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
'PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

Az Intézmények dltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfél kérelmére — ha az
nem az E-ligyintézési tv. szerinti egyiittm(ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus
ligyintézésre €s azt nem is véllalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapi masolatot az I. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zaradékolds az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalataval
is elvégezhet6.

Hatalyos: 2025. janudr 1. 6 /19
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\A
ZARO RENDELKEZES

A Masolatkészitési szabalyzat 2025. januar 1. napjan |ép hatdlyba. Egyidejiileg
valamennyi koltségvetési szerv 2022. januar 3. napjan hatalyba [épé Masolatkészitési
szabalyzat hatalya megsziinik.

Gondoskodni kell arrdl, hogy a szabdlyzat modositasaban foglalt elbirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a
szabdlyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2025. januar 2.
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VL
MELLEKLETEK

1. szamu melléklet: Masolat hitelesitésére feljogositott személyek

2. szamu melléklet: Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges
masolat vagy elektronikus kivonat

3. szamu melléklet: Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a
zaradék tartalma

Hatalyos: 2025. januar 1. 8 /19



MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Zalacsanyi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

1

MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Masolatkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Hatalyos: 2025. januar 1.
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas

I pod
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1. szamu melléklet

MASOLAT HITELESITESERE FELJOGOSITOTT SZEMELYEK

1. ZALACSANY KOZSEG ONKORMANYZATA

Masolathitelesitési . el

. : : p : . ... | Masolatkészitési ; i s

Ssz jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészitd A — Masolatkészitési

’ rendelkezé személy megnevezése beosztisa Jog g jogosultsag vége

kezdete
neve

1.
2.
3.
4.
=N
6.

Hatélyos: 2025. januar 1. 12 /19
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2. LIGETFALVA KOZSEG ONKORMANYZATA

Masolathitelesitési

Masolatkészitési

jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészité . . Misolatkeészitési
Ssz. " > = : jogosultsag . PR,
rendelkezd személy megnevezése beosztasa jogosultsag vége
kezdete
neve
I.
2,
3.
4.
5.
6.
3. NEMESBUK KOZSEG ONKORMANYZATA
Masolathitelesitési : B

; ; : : ; .~ | Masolatkészitési : G

Ssz jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészito S Masolatkészitési

) rendelkezd személy megnevezése beosztasa Jog g jogosultsig vége

kezdete
neve

l.
2.
3.
4,
5.
6.

Hatalyos: 2025. janudr 1. 13 /19
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4. ZALAKOVESKUT KOZSEG ONKORMANYZATA

Masolathitelesitési
jogosultsaggal

Szervezeti egység

Masolatkészité

Masolatkészitési

Masolatkészitési

Sz rendelkezd személy megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
kezdete
neve
1:
2.
3.
4.
5.
6.
5. ZALACSANYI KOZ0Ss ONKORMANYZATI HIVATAL
Masolathitelesitest N . .. | Masolatkészitési | "
jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészito . . Masolatkészitési
Ssz. . . jogosultsag .
rendelkezd személy megnevezése beosztisa jogosultsag vége
kezdete
neve
l.
2,
3.
4.
38
6.

Hatalyos: 2025. januar 1.
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6. ZALACSANYI CSANY LAszLO Ovopa

Masolathitelesitési Masolatkészitési
S jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészitd ososultsda Misolatkészitési
i rendelkez6 személy megnevezése beosztasa } Eez dete = jogosultsag vége
neve
l.
2.
3.
4.
5.
6.
7. NEMESBUKI OvODA
Masolathitelesitési . g

... | Masolatkészit .

Ssz jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészitd ?Zﬁ ssul‘isszél U1 Misolatkészitési

’ rendelkezd személy megnevezése beosztisa ] ﬁez déte £ jogosultsag vége

neve

L.
2
3.
4.
5.
6.

Hatalyos: 2025. januar 1.
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8. ZALACSANYI ROoMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

Masolathitelesitési

Masolatkészitési

Ssz jogosultsiggal Szervezeti egység | Misolatkészits —— Masolatkészitési
’ rendelkezd személy megnevezése beosztisa J Igcez déte g jogosultsag vége
neve

L.
2.
3.
4.
5.
6.

Hatalyos: 2025. januar |.
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2. szamun melléklet

PAPIRALAPU IRATROL KESZITETT ELEKTRONIKUS MASOLAT,
RESZLEGES MASOLAT VAGY ELEKTRONIKUS KIVONAT

1. Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam!:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:
Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezese:
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitési rend kozzétett elérhetdsége:

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatészam?:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:
Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:
Masolatkészitési rend kdzzétett elérhetdsége:

I Ennek hidnydban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettdspont utdni széveget a mdsolat zdradékoldsadt, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat bdarmely olyan azonosito szdma, amely alapjdn a zdradék
egyeértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mdsolathoz kapcsolhato.

Hatalyos: 2025. janudr 1. 17 /19
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3. Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam®:

Maésolatkészité szervezet:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:
Masolatkészités id6pontja:

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitési rend kozzétett elérhetésége:

4 4 kettSspont utdni széveget a mdsolat zdradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

J Ennek hidnydban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zdradék
egyérielmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mdsolathoz kapesolhato.

Hatalyos: 2025. januar 1. 18 /19




MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatal

3. szamu melléklet

ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA
ESETEN A ZARADEK TARTALMA

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

[ktatdoszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kiboecsatod szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzo létrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatdrozo adat:’

Papiralapii masolat keltezése:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzolenyomata:

6 Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat bdrmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zdaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mdsolathoz kapesolhato.

7 valamelyik a hdrom koziil, attdl fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.

Hatalyos: 2025. januér 1. 19 /19



