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III. HITELES MÁSoLATKESZíIBs Ár,rar,ÁNos szarÁLyAl

4, Csak olyan személy jogosítható fel másolat hitelesítésóre, aki a Hivatallal közszolgáIati
jogviszonyban áll.

5. A másolat hitelesítésére feljogosított személyeket az 1. melléklet határozzameg.

6. A másolat hitelesítésére jogosult személyekről a jegyző dönt.

7. A másolat hitelesítésére feljogosított szernélyek foglalkoztatási jogviszonyának megszűnése,
megszüntetése esetén a jogosultságokkal kapcsolatos módosításokat a pénzngyi csoportvezető
soron kívül kezdeményezi a jegyzőnél. Amennyiben a hiteles másolatkészítésre feljogosított
személyek körében változás következik be, az önkorményzat jegyzője gondoskodik a
szab áIy zat módo sításáról é s a honlapon történő c seréj érő 1,

8. EzenSzabáIyzat mindenkor hatályos különböző időállapotait meg kell őrizni oly módon, hogy
az e1y adott napon másolat hitelesítésére feljogosított személyek köre utólag brármikor
megállapítható legyen.

8/A. Papíralapű dokumentumról történő hiteles elektronikus másolat elsősorban az iratkezelő
szoftvbr ,tliteles másolat készítése" funkciójának használatával készíthető. Amennyiben az
iratkezelő szoftver ,}:Iiteles másolat készítése " funkciója bármilyen okból nem érhető el vagy
nern hasznáIhatő, akkor a hiteles másolat készítése a SzabáIyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint történik.

III/A. A PAPÍRALAPÚ D OKUMENTUMOKR Ól, lZ IRATKEZEL Ó SZOFTVER
Ár,r.lr-r ELEKTRoNIKUS úroN rönrnNő MÁSoLAr xnszírnsnnnr

SZABÁLYAI

8/B. Az iratkezelő szoftver áItaIí ,,Hiteles másolat készítése" funkció hasznáIatához a Hiteles
másolat készítése nevű menüj og és az elektronikus aláírás menüjog szükséges.

8/C. Sziikséges kiváIasztani a hitelesítendő iratot és meghatározni, hogy a másolat képi vagy
tartalmi formában felel meg a hitelesítendő papíralapú dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés váIasztásaesetén legenerálásrakerül azáradék, elkészül azíjpőf,benne egy
xm1-1e1, maj d a felhasznáIő általi elektronikus hitelesítéssel (eVhr. 1 1 3 . §) kerül előáll itásra a
hiteles elektronikus másolat.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasználónak meg kell hatfuorclía a tartalml, megfelelés
formáját: Kivonat vagy Részleges másolat, illetve meg kell adnia a záradék szabadszöveges
részét. Eá követően legenerálásra kerül azáradék, elkészül azt$pdf, benne egy xm1-1e1, majd
a felhasználő általi elektronikus hitelesítóssel (eVhr. 113. §) kerül eIőáIlításra a hiteles
elektronikus másolat (a kivonat vagy a részleges másolat).

8lF. Minden hiteles másolatkészítésrőI eseménynaplő bejegyzést készít az iratkezelő szoftver az
alábbiak szerint:
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a) Esemény szövege (hitelesítés módját is tartalmazza): Hiteles másolat készítés - Képi
megfelelés VAGY Hiteles másolat készítés - Kivonat VAGY Hiteles másolat készítés -
Részleges másolat

b) Felhasználó, Iktatószámt és érkeztetési azonosító azIP cimmel együtt
c) Esemény adatok: Csatolmány neve, Záradék szövege

Iv. A PAPÍRALAPÚ DOKUMENTUMOKRÓL ELEKTRONIKUS Úron rönrnNŐ
vrÁsor,,q.r rnszírBsÉ,Nnr SZABÁLyAI

9, A Hivatalnálmegtalálhatőpapíralapú iratot azngyféI kérelmére vagy más együttműködő szerv
ilyen irányú kérelme alapján a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus másolattá kell
átalakitant(atovábbiakban:digitalizá|ás).

1 0. Nem dtg1taltzálhatők
a) a minősített iratok,
b) azok a küldemények, melyek elektronikus irattá történő átalakitása technikai okból nem

1ehetséges,

1 1. A papíralapú dokumentumhoz - utolsó oldalként - a hitelesítési zátradék szövegét tartalmaző
papír alapll dokumentumot (a továbbiakban: hitelesítési záradék) kell csatolni. A hitelesítési
zéradéktartalmát a 2. mellékleítartalmazzakepivagy tartalmi megfelelés esetén.

12, A papiralapú dokumentumról és a hitelesítési záradéV,rőI egyben, szkenner, segítségével,
íega|ább 300x300 dpi, felbontású, automatikus színérzékelésű, PDF formátumú állományt kell
készíteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus másolatot kell készíteni, amely apapíralapű
dokumentum telj es tartal mát artalmazza, bizto sítj a a képi m egfel el é st.

14. Részleges másolat vagy elektronikus kivonat (továbbiakban egytitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készíthető, ebben az esetben:
a) részleges másolat esetén a hitelesítési záradékban rögzíteni kell, hogy a másolat a

dígítalizáIás alapjául szolgálő papíralapú dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesítési záradékban rögzíteni kell, hogy a készített

elektronikus kivonat a papíralapú dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
információtarialmatmilyenkorlátozásotkaltarta\mazza.

15. Ha technikai okok miatt (túl nagy f;íjlméret) egy dokumentum csak tobb fájlba szkennelhető, a
hitelesítési záradékotvalamennyi állomanynaktartalmuniakell. Ebben az esetben ahitelesítési
záradél<ra rá kell vezetni,hogy az adott állomány a dokumentum mely részét tarIalmazza.

16. Amennyiben a hitelesítendő iratcsomag több iratot tartalmaz,úgy aziratol<ről külön-ktilön kell
a hiteles elektronikus másolatot elkészíteni.

17, Azügyfél va1y azegyüttműködő szerv ilyen iranyú kérelmének beérkezése esetén - a 10. pont
szerinti iratokat kivéve - az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személy a 12. pont
szerinti szkennelést követően megállapítjaapapfualapú dokumentum és az elektronikus másolat
képi vagy tartalmi megfelelését.



18. A másolatkészítés sikeres, ha az eredeti papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat
képi vagy tarlalmi me gfe lelése me gállapítható.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem állapítható meg, a másolatkészítést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megállapítására nem alkalmas elektronikus
dokumentumot törölni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megállapítását követően az elektronikus másolat hitelesítésére
fe§ ogosított munkatárs :

a) az Eijr. 55. § (a) bekezdésében foglaltaknak megfelelő személyre szóló elektronikus
aláírásával vagy

b) az Eür. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő elektronikus bélyegzővel vagy
c) az iratkezelő szoftverból elérhető, Eiir. 113. § szakaszában szabályozott azonosításra

visszavezetett dokumentumhitelesítési szolgáltatással
hitelesíti a másolatot. Az iratkezelő szoftverbe az így előállított, hitelesített állomanyt kell
eltárolni.

Y. AZELEKTRONIKUSAN KIADMÁNYOZOTT DOKUMENTUMRÓI, Hrrnlns
pApíR ALApú nnÁsolar xÉszÍrnsBNnx RENDJE

2T. A Hivatal által elektronikusan kiadmányozott iratról az ügyfel kérelmére *ha az nem az E-
ügyintézési tv. szerinti együttműködő szerv, nem kötelezett elektronikus ügyintézésre és azt
nem is vállalta - hiteles papír alapú másolatot kell készíteni.

22. Az elektronikusan kiadmányozotl iratról készített papíralapú másolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, másolat hitelesítésére feljogosított személyek hitelesíthetik.

23. A hitelesítés az elektronikusan kiadmányozott irat kinyomtatott példányának záradékolásával
történik. Azáradék szövegét a 3. mellékleíhatározza meg.

24. A záradékolás az utolsó oldalra kézzel írva vagy külön hitelesítési zfuadékhozzácsatolásával
vagy a záradék szövegének megfelelő tartalmú bélyegzőhasználatával is elvégezhető.

VI. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK

25 . E z a Szabályzat 2020, február 3 -án lép hatályba.

26.F,zenSzabá|yzat rendelkezéseit a hatályba lépését követően indult ügyekben kell alkalmazni.

27 . Ezt a Szabályzatot és mindenkor hatályos változatéi. nyilvánosan, elektronikus úton, a(z) Litér
és Királyszentistván Önkormányzatokhivatalos honlapján közzé kell tenni. Aközzétételről a
jegyző gondoskodik.

28. Ezen Szabá|y zatban foglalt előírások valamennyi foglalkoáatottal
jegyző feladata.

li.,'. " -;.. i

Bencze Eva
JegyZo
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1. melléklet

A más olat hitelesítés ére felj ogosított személyek

§sz. Másolathitelesítési
j ogosultsággal rendelkező

személy neve

Szervezeti egység
megnevezése

Másolatkészítő
beosztása

Másolatkószítési
jogosultság

kezdete
(éééé.hh.nn.)

Másolatkészítési
jogosultság vége

(éééé.hh.nn.)

1 Némethyné Brand Júlia Litér Község Onkormányzata
Királyszentistván Község

ónkormánvzata

pénzügyi yez,ető 2a2O.február 3.

2. csikós Józsefné Litér Község Onkormányzata pénzügyi
fómunkatárs

2020.február 3.

J. Keresztes Ai'el Zoltán Litér Község Onkormányzata polgármesteri
referens

2020.február 3.

4. sárdi Jánosné Litér Község Onkormányzata
Királyszentistván Község

önkormányzata

tgazgatási
vez.ető
főtanácsos

2020.február 3.

5. Kepler Andrea Litér Község Onkormányzata
Királyszentistván Község

önkormánvzata

pénzügyi-
adóügyi
ügyintéző

2020.február 3,

6, Kovács 7,sllzsa Litér Község Onkormányzata igazgatási
főelőadó

2020.február 3.

1. Zavada Mihályné Litér Közsóg Onkormányzata
Királyszentiswán Község

önkormánrrzata

igazgatási
főelőadó

2020. február 3.



Papíralapú iratról készített elektronikus
kivonat

másolat, részleges

Képi megfelelés esetén:

HITELESÍTBsI zÁnapBr

Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező hiteles másolat.

Iktatószáml:
Más o l atké s zítő szerv ezet: (Litéri Közö s Önkonn ányz ati Hi v atal)
Másolat hitelesítését végző személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolatkészítés időpontj a: (éééé.hh.nn. )
Másolatkészítési szabályzat megnevezése: (A Litéri Közös Önkormányzati Hivatal
Másolatkészítési S zab ály zata)
M á s o l atk é s zítési szab ály zat v er zi ő száma: I . 0
Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabályzat elérhelő):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges másolat):

HITELESÍTESI ZÁRADEK

Részleges músolat, amely a másolatkészítés alapjául szolgáló papíralapú dokumentumot
alábbiak szerint részben tartalmazza ;2

Iktatószám3:
M ás o l atké s zitő s zer v ezet : (Lit ér i Kö z ö s Ö nk o rm án y zati Hiv ataI)
Másolat hitelesítését végző személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolatkészítés időpond a: (éééé,hh.nn.)
Másolatkészítési szabáIyzat megnevezése: (A Liten Közös Önkormányzati Hivatal
M áso 1 atkés zítési Szab ály zata)
MásolatkészítésiszabáIyzatverziőszáma:I.0
Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabályzat elérhető):

1 Ennek hiányábm érkeztetőszámyagy az eredeti irat bárrnely olyan azonositő száma, amely alapján azáradék
egyértelműen az eredeti iratról készített elektronikus másolathoz kapcsolható.
2 A kettőspont utáni szöveget a másolat záradékolását hitelesítését végző személynek kell rögzitenie.
3 Ennek hiányában érkertetőszám yagy az eredeti irat bármely olyan azonosrtő száma, arnely a|apját a zírad&
egyértelműen az eredeti iratról készített elektronikus másolathoz kapcsolható.

2. melléklet

másolat vagy elektronikus



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat) :

HITELESÍTESI ZÁRADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumbafoglalt információtartalmat az alábbi
korlát oz ás okkal tart almazz a :4

Iktatószáms:
Másolatkészítőszervezet:(Litffi ,KözösÖnkormányzatiHivatal)
Másolat hitelesítését végző személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolatkészítés időpontla: (éééé.hh.nn.)
Másolatkészítési szabályzat megnevezése: (A Litéri Közös Önkormányzati Hivatal
M ás ol atké s zítésí S zab ály zata)
Másolatkészítésíszabályzatverziőszáma:I.0
Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabályzat elérhető lesz):

4 A kettőspont utáni szöveget a másolat záradékolásátt hitelesítését végző személynek kell rögzítenie.
5 Ennek hiányában érkeztetőszátmvagy az eredeti irat bármely olyan azonosítő számta, amely alapjan azfuadék
egyértelműen az eredeti iratról készített elektronikus másolathoz kapcsolható.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papíralapú irattá alakítása esetén azáradéktartalma

HITELESÍTÉsI zÁneoBr

Az elektronikus dokumenlumban J'oglaltakkal egyező íartalmú irat.

Iktatószám6:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmányozó személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsátó szcrv neve:
Az eredeti elektronikus irat elektronikus aláirás időpontja:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szereplő elektronikus bélyegző létrehozóját meghatározó adat:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szereplő azonosításravisszayezetett dokumentumhitelesítés által
kiállított igazoláson lévő elektronikus bélyegző létrehozóját meghatároző adat:]
Papíralapú másolat keltezóse: (település neve, éééé,hh.nn.)
Más o l atké s zitő szerv ezet : (Liíér i Kö zö s Onkorm ányzati Hi vatal) )
Másolat hitelesíté sé t v é gző személy aláir ása:
Másolat hitelesítését végző személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolat hitelesítését végző személy bélyegzőlenyomata:

6 Ennek hiányában érkeztetőszám yagy az eredeti irat bármely olyan azonos itő szétrna, amely alapj an a záradék
egyértelműen az eredetí iratról készített elektronikus másolathoz kapcsolható.
7 valamelyik a három közül, attól ffiggően, hogy az eredeti iratot aláíráss a| vagy bélyegzővel vagy AVDH-val
hitelesítették.


