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Az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi
CCXXII. törvény 12' $ (1) bekezdésében foglaltak végrehajtása érdekében, valamint az elektronikus
ügyintézés részletszabályairól szőlő 45112016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. $ (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazás alapján Nagyigmándi Közös ÖnkormányzatiHivataljegyzője a papíralapú és
elektronikus dokumentumokról történő hiteles másolatok készítését a következők szerint
szabályozza:

I. A SZAB nryznr cÉuA, HATÁLYA

1. Nagyigmándi Közös Önkormányzati Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Másolatkészítési
S zab ály zatának 1 a tová b b i a kb an S zab ály zat) c éIj a

a) aHivatalnál megtalálhatő papíralapú iratok hiteles elektronikus irattá történő átalakitására,
valamint

b) a Hivatal által elektronikusan kiadmányozott irat hiteles papíralapú irattá történő
átalakítáSára

vonatkozó szabályok meghatározása az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások
általános szabáIyairől szóló 2015. évi CCXXII. törvény (a továbbiakban: E-ügyintézési tv.),
valamint az elektronikus ügyintézés részletszabáIyaíról szóló 45r12016. (xI. 19.) Korm. rendelet
(a továbbiakban: Eür.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabályzathatályaa Hivatalra és az áItalakezelt iratokra (papíralapú és elektronikus) terjed
ki.

. il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabályzat alka|mazásában:
a) együttm{íködő szerv: az E-ügyintézésitv.51. s (1) bekezdésében meghatározott szervek;
b) iratkezelő szoftver: azIratkezelési Szabályzatbanmeghatélrozott informatikai alkalmazás;
c) képi megfelelés: azBir.2. $ 5. pontjában meghatározott fogalom;
d) másolatlűiszítő rendszer: azBur.2. 5 7. pontjában meghatározott fogalom;
e) metaadat: aközfeladatot ellátó szerveknél alkalmazhatő tratkezelési szoftverekkel szemben

támasztott követelményekről szőlő 312018. (II. 21.) BM rendelet 3. $ 29. pontjában
meghatározott logalom :

0 papíralapú dokumentum: papíron rogzitett minden olyan szöveg' számadatsor, térkép,
tervrqz, vázlat, kép vagy más adat, amely bármely eszkoz felhasználásával és bármely
elj árással keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: azEir.2. $ 1 1. pontjában meghatározott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosítható fel másolat hitelesítésére, aki a Hivatallal kozszolgálati
jogviszonyban áll.

5. A másolat hitelesítésére felj ogosított személyeket az 1 . me|léklet határo zza meg.

6. A másolat hitelesítésére jogosult személyekr őI a jegyző az irodavezetők felterjesztése alapján]
dönt.

1. A másolat hitelesítésére feljogosított személyek foglalkoztatási jogviszonyának megs zíinése,
megszüntetése esetén a jogosultságokkal kapcsolatos módosításokat az irodavezető soron kívül
kezdeményezi a jegyzőnél.2 Amennyiben a hiteles másolatkészítésre feljogosított személyek
körében változás következik be, az önkormányzat jegyzője gondoskod1k a szabályzat
módosításáról ós a honlapon történő cseréjéről.

8. EzenSzabáIyzatmindenkor hatályos különböző időállapotait meg kell őrizni oly módon, hogy
aZ egy adott napon másolat hitelesítésére feljogosított személyek köre utólag bármikor
megállapítható legyen.

8/A. Papíralapú dokumentumról történő hiteles elektronikus másolat elsősorban az iratkezeló
szoftver ,'Hiteles másolat készítése '' funkciójánakhasznáIatáva| készíthető' Amennyiben az
iratkezelő szoftver ,,Hiteles másolat készftése '' funkciója bármilyen okból nem érhető el vagy
nem hasznáIhatő, akkor a hiteles másolat készítése a Szabályzat IV. fejezetében foglaltak
szerint tör1énik.

III/A. A PAPÍRALAPÚ DOKUMENTUMOKR Ót nz IRATKEZF.LO sZoFTvER
Árrarr ELEKTRoNIKUS ÚroN rÖnrÉNŐ lrÁsolAT KÉSZÍrÉsÉnEx

SZABALYAI

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

slc. Szükséges kiválasztani a hitelesítendő iratot és meghatározni, hogy a másolat képi vagy
tartalmi formában felel meg a hitelesítendő papíralapú dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés választása esetén legenerálásra kerül azáradék, elkészül azq pdf, berrne egy
xml-lel, majd a felhasználó általi elektronikus hitelesítéssel (eVhr. 113. $) kerül előállításra a
hiteles elektronikus másolat.

8iE. Tartalmi megfelelés esetén a felhasználónak meg kell határoznia a tartalmi megfelelés
formáját: Kivonat vagy Részleges másolat, illetve meg kell adnia a zátaőék szabadszöveges
részét. Ezt követően legenerálásra kerül a záradék, elkészül azu1pdf , benne egy'xrirl-1el, majd
a felhasznáIő áLtali elektronikus hitelesítéssel (eVhr. 113. $) kerül előállításra a hiteles
elektronikus másolat (a kivonat vagy arészleges másolat).

1 szervezeti egységek, illetve vezetői beosztások alapján
2 szervezeti egységek, illetve vezetői beosztások alapján



8/F. Minden hiteles másolatkészítésról eseménynapIő bejegyzést készít az iratkezelő szoftver az
alábbiak szerint:
a) Esemény szövege (hitelesítés módját is tartalmazza): Híteles másolat készítés - Képi

megfelelés VAGY Hiteles másolat készítés - Kivonat VAGY Hiteles másolat készítés -
Részleges másolat

b) Felhasználó, Iktatószám és érkeztetési azonosító azIP címmel egyútt
c) Esemény adatok: Csatolmány neve' Záradék szövege

IV. A PAPÍRALAPÚ DOKUMENTUMOKRÓL ELEKTRoNIKUS ÚroN ronrÉNo
uÁsor-ar xÉszÍrÉsÉNnx SZABÁLYAI

9. A Hivatalnál megtalálható papíralapú iratot azúgyfél kérelmére vagy más együttműködő szerv
ilyen irányú kérelme alapján a 10' pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus másolattá kell
átalakítani ( a to vább i akb an : di gital i Z ál áS).

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

1ehetséges.

1 1. A papír alapudokumentu mhoz- utolsó oldalként - a hitelesí tési záradék szövegét tat1almaző
papír alapú dokumentumot (a továbbiakban: hitelesítési záradék) kell csatolni. A hitelesítési
záradéktartalmát a2. melléklet tartalmazzaképivagy lartaImi megfelelés esetén.

12. A papíralapu dokumentumról és a hitelesítési záradékról egyben, szkenner, lapolvasó3
segítségével, legalább 300*300 dpi4, felbontású, színes', ,agy fekete-fehér PDF6 formátumú
állományt kell készíteni7.

13. Amennyiben lehetSéges, akkor olyan elektronikus másolatot kellkészíteni, amely apapíralapu
dokumentum telj e s tar1almát tartalm azza, biztosítj a a képi me gfelel é st.

14. Részleges másolat vagy elektronikus kivonat (továbbiakban együtt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithető, ebben az esetben:
a) részleges másolat esetén a hitelesítési zátadékban rogzíteni kell, hogy a másolat a

dígitaIizálás alapjául szolgáló papíralapu dokumentumot mely részében tartaLmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesítést záradékban ftgziteni kell, hogy a készített

elektronikus kivonat a papíralapú dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
információtarta|matmilyenkorlátozásol<kaltartalmazza.

3 a rendelkezésre álló technikai eszköz(ök) alapján szükséges meghatározni, hogy milyen eszköz(ök) segitségével
történik a szkennelés
a javasolt beállítás: a helyi sajátosságoknak és lehetőségeknek megfelelően szükséges meghatározni a felbontás
mértékét
5 javasolt beállítás: lehet fekete vagy szürkeárnyalatos vagy színes
6 javasolt beállítás: a.pdf formátum általánosan használt, könnyen kezelhető és hitelesíthető



15. Ha technikai okok miatt (túl nagy fájlméret) egy dokumentum csak több fájlba szkennelhető, a

hitelesítési záradékotvalamennyi állománynak tar1almaznia kell. Ebben az esetben a hitelesítési
záradékrará kellvezetni, hogy az adott állomány a dokumentum mely részéttarta|mazza.

16. Amennyiben a hitelesítendő iratcsomag több jratottartalmaz,ugy aziratohől külön-külön kell
a hiteles elektronikus másolatot elkészíteni.

17. AzügyÍél vagy azegyüttműködő szerv ilyen irányú kérelmének beérkezése esetén - a 10. pont

szerinti iratokat kivéve - az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személy a 12. pont

szerinti szkennelést követően megállapítj aapapiralapú dokumentum és az elektronikus másolat

képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A másolatkészítés sikeres,ha az eredeti papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat

képi vagy tar1almi me gfelelé se me gál lap ithatő .

19. Amennyiben a képi vagy taftalmi megfelelés nem állapíthatő meg' a másolatkészítést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy larrtalmi megfelelés megállapításátanem alkalmas elektronikus
dokumentumot torölni kell.

20. Aképi vagy tar1almi megfelelés megállapítását követően az elektronikus másolat hitelesítésére

felj o gosított munkatárs :

a) az Eir. 55. s (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő személyre szóló elektronikus
aláírásávalvagy

b) azEür. 55. $ (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő elektronikus bélyegzővel vagy
c) az iratkezelő szoftverből elérhető, Eür. 113. $ szakaszában szabályozott azonosításra

visszavezetett dokumentumhitelesítési szolgáltatással
hitelesíti a másolatot. Az iratkeze|ó szoftverbe az így előállított, hitelesített állományt kell
eltárolni.

v. AZELEKTRONIKUSAN KIADMÁttyozoTT DoKUMENTUMRÓI, HITELES
PAPÍR ALAPÚ MÁSoLAr xÉszÍrÉsÉNnx RENDJE

2I. A Hivatal által elektronikusan kiadmányozott iratről az úgyfél kérelmére - ha az nem az F'-

ügyintézési tv. szerinti együttműködő szerv, nem kötelezett elektronikus ügyintézésre és azt

nem is vállalta- hiteles papír alapú másolatot kell készíteni.

22. Az elektronikusan kiadmányozott iratról készített papíralap-Ú másolatot az I. me||ékletben

meghatározott, másolat hitelesítésére feljogosított személyek hitelesíthetik.

23. A hitelesítés az elektronikusan kiadmányo zott irat kinyomtatott példányának záradékolásával
történik. Azáradék szövegét a 3. melléklethatározza meg.

24. A záradékolás az utolsó oldalra kézzel írva vagy külön hitelesítési záradékhozzácsatolásával
vagy a záradék szövegének megfelelő tar1almú bélyegzőhasználatával is elvégezhetó.



vI. ZÁRÓ RENDELKEzÉsnr

2 5 . Ez a S zab áIy zat 2020 .0 1 .3 0 - aÍ Iép hatáIyb a.

26. Ezen Szabályzat rendelkezéseit a hatályba lépését követően indult ügyekben kell alkalmazni.

27 . Ezt 'a Szabá|yzatot és mindenkor hatályos változatát nyilvánosan, elektronikus úton'
Nagyigmánd Nagyközség Önkormányzatahivatalos honlapjrán kijzzékell tenni. Aközzétételről
a jegyző gondoskodik.

28.Ezen Szabályzatban foglalt előírások valamennyi foglalkoáatottal való megismertetése a
jegyző feladata.

Nagyigmán d, 2020. január 30.

Dr. Füles Zo\tán

jegyző



1. melléklet

A másolat hitelesítésére feljogosított személyek

Ssz. Másolathitelesítési
jogosultsággal rendelkező

személy neve

Szervezeti egység
megnevezése

Másolatkészítő
beosztása

Másolatkészítési
jogosultság

kezdete
(éééé.hh.nn.)

Másolatkészítési
jogosultság vége

(éééé.hh.nn.)

1 Dr. Füles Zoltán Nagyigmándi Közös
Önkormányzati Hivatal

legyzo 2020.01.30. határozatlan

2. Dr. Zemán Anikó Nagyigmándi Közös
Önkormányzati Hivatal

aljegyző 2020.01.30. határozatlan

-). Pósán Györgyné Nagyigmándi Közös
Önkormányzati Hivatal

pénzngyi
idodavezető

2020.01.30. határozatlan

4. Hermann-né Szabó Martann Nagyigmándi Kozös
onkormányzati Hivatal

penzugyl
ngyinÍéző

2020.01.30. határozaÍlan

5 Katona Mihályné Nagyigmándi Közös
Önkormányzati Hivatal

adóügyi előadó 2020.01.30. határozatlan

6. Molnárné Talabér lrén Nagyigmándi Kozös
Önkormányzati Hivatal

iktató,
munkatigyi
ld.gyintéző ,

2020.01.30 határozatlan

7. Békási János Nagyigmándi Közös
Önkormányzati Hivatal

beruházási- és
építésügyi
irodavezető

2020.01.30. határozatlan

8. Mészáros Edit Nagyigmándi Kcizös
Önkormányzati Hivatal

szociális
Íjgyitttéző,
anyakönyvvezető

2020.01.30. határozatlan

9. Bakos Istvánné Nagyigmándi Kozös
Önkormányzati Hivatal

főelőadó,
népesség-
nvilvántartó

2020.01.30. határozatl'an



2. melléklet

Papíralapú iratról készített elektronikus másolat, részleges másolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Az eredeti papíralapú dokumentummal egyező hiteles másolat.

lktatószám8:
Máso latké s zítő szew ezet : Nagyi gmándi Közö s Ö nkormán y zati lHlv atal
Másolat hitelesítését végző személy neve: (a hitelesítést végző szeméIy neve)

Másolatkészítés időpontj a: (éééé.hh.nn.)

Másolatkészítési szabáIyzat megnevezése: Nagyigmándi Kozös onkormányzati Hivatal
Más o 1 atké s zité si S zab áIy zata
M ás o l atké s zíté si szab áIy zat v er ziő száma: 2 . 0 .

Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabólyzat elérhetó):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges másolat):

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Részleges másolat, amely a másolatkészítés alapjaul szolgáló papíralapú dokumentumot az

cll ábbi ak s zer int r é szb en tar talmazz a ; 
9

Iktatószám|0:
Máso l atké s zitő szew ezet : Nagyi gmándi Kö zös Ö nkormán y zati Hiv atal
Másolat hitelesítésétvégzó személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)

Másolatkészítés időpontj a: (éééé.hh.nn.)

Másolatkészítési szabályzat megnevezése: Nagyigmándi Közös Önkormányzati Hivatal
Más o 1 atké s zíté si S zab áIy zata
MásolatkészítésiszabáIyzatverziőszáma:2.O
Másolatkészítési rend elérhetősége (az cl pontos honlap link, ahol a szabályzat elérhetó):

8 Ennek hiányában érkeztetőszám vagy az eredeti irat bámely olyan azonosító 5záma. amely alapján a záradék egyételnűen az eredeti iratról kés7ífeft elekhonikus

másolathoz kapcsolható.

9 A kettőspont utáni szöveget a másolat záradékolásáÍ. hitelesítéSét végző személynek kell rogzítenie.
10 Ennek hián'ában érkeztetőszám vagy1z eredeti irat bámely olyan azonosító száma' amely alapján a záradék egyértelműen az eredeti iratról készíÍett elektronikus

másolathoz kapcsolható



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Az elehronikus kivonat a dokumentumbafoglalt informóciótartalmat az alábbi
korlát oz ás okkal t art almazz a : 

1 ]

Iktatószám|2:
Má s o 1 atké s zítő szerv ezet : Nagyi gmándi Kö zö s Ö nko rmány zati Hiv atal
Másolat hitelesítésétvégzó személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolatkészítés időpo ntja: (éééé.hh.nn. )
Másolatkészítési szabáIyzat megnevezése: Nagyigmándi Közös Önkormányzati Hivatal
Más o l atké s zíté si S zab áIy zata
MásolatkészítésiszabáIyzatverziőszáma:2.0.
Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabályzat elérhető lesz):

1l A kettőspont utáni szöveget a másolat záradékolását, hitelesítését végző személynek kell rögzítenie.
12 Emek hiányában érkeáetőszám vagy az eledeti ilat bámely olyan azonosító száma, amely alapján a zifuadék egyértelműen z eredeti iratról készített elel:tlonikus

máso1athoz kapcsolható



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papíralapú irattá alakítása esetén a záradék tartalma

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Az e l e ktr o ni kus do kum e nt umb an fo gl al t akkal e g,, e z ő t ar t al mú ir at.

Iktatószám13:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmányozó személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsátó szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aláirás időpontja:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szereplő elektronikus béIyegző \étrehozőját meghatároző adat:

VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szereplo azonosításravisszavezetett dokumentumhitelesítés által
ki á11 ított i gazo l ás o n 1 évő e 1 ektro nikus b éIy e gző létr eho zőj át me ghatár o ző adatl a

Papíralapú másolat keltezése : (teleprilés neve' éééé.hh.nn. )

Máso latké s zítő szerv ezet : Nagyi gmándi Közö s Önkormán y zati Hiv ata|

Másolat hitel e síté s é t v é gző személy aláítása:
Másolat hitelesítését végző személy neve: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolat hitelesítését v égző személy béIyegzőIenyomata:

13 Emek hiányában érkeztetőszám vagy az eredeti iÉt bámely olyan azonosító száma, mely alapján a záradék egyértelmúen az eledeti ilaból készített elekf]'onikus

máso1athoz kapcsolható.

1a valamelyik a három közül, attól fiiggően, hogy az eredeti iratot aláírással vagy bélyegzővel vagy AVDH-val
hitelesítették.

10


