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Az elektronikus lgyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIIL. torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus iigyintézés
részletszabdlyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, Soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrol torténd masolatok készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.  Soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzat (a tovabbiakban: Nemzetiségi Onkormanyzat)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) aNemzetiségi Onkorméanyzatnal megtalalhat6 papiralapt kiildemények hiteles elektronikus
irattd torténd atalakitasara, valamint

h) a Nemzetiségi Onkorményzat éltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu
kiildeménnyé torténd atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés ¢és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairol szold 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), az
elektronikus ligyintézés részletszabélyair6l szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: eVhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2 A Szabélyzat hatilya a Nemzetiségi Onkormanyzatra és az altala kezelt iratokra
(papiralapu €s elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

% A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

d) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszk6z felhaszndldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

e) ftartalmi megfelelés. az Etir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

5. A miasolat hitelesitésére jogosult személyekrél a Nemzetiségi Onkorményzat
vonatkozdsaban az elndk, Sopron Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatal vonatkozasaban
pedig Sopron Megyei Jogu Varos Jegyzoje dont.

6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyekben beallt valtozdsok soran a
jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az elndk soron kiviil kezdeményezi az
iratkezelé szoftverhez kapcsolodd jogosultsagok bedllitasaért felelés személynél.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kévetkezik be, a Nemzetiségi Onkorményzat elnke gondoskodik a szabalyzat
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

7. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos id6allapotat meg kell érizni oly modon, hogy az egy
adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

8.  Papiralapt dokumentumrél torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezelo
szoftver ,,Elektronikus masolat” funkcidjanak hasznalataval készithetd, amelynek részletes
szabalyait a Szabalyzat IV. fejezete tartalmazza. Amennyiben az iratkezeld szoftver
»Elektronikus masolat” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem hasznélhato,
akkor a hiteles mésolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint térténik.

9. Az elektronikus tton kiadmanyozott dokumentumrdél hiteles papir alapti masolat elsésorban
az iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat” funkcidjanak hasznalataval készithetd, amelynek
részletes szabalyait a Szabalyzat VI. fejezete tartalmazza. Amennyiben az iratkezel6 szoftver
,Hiteles masolat” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem hasznalhat6, akkor a
hiteles masolat készitése a Szabalyzat VII. fejezetében foglaltak szerint térténik.

IV. A PAPIRALAPU DpKUMENTUMQKRg')L AZ IRATKEZI;Lé SZOFTVER ALTAL
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

10. Az iratkezelo szoftver altali ,,Elektronikus masolat™ funkcid hasznalatdhoz masolatkészitési
¢s elektronikus alairdsi jogosultsdg sziikséges.

11. A papiralaptt dokumentumot digitalizalni kell, a rendszerben ez a szkennelés funkcio
hasznalataval biztositott, illetve lehetdség van a rendszeren kiviil digitalizalt dokumentum
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12.

13.

import funkcidval torténd rendszerbe emelésére. Szilikséges kivalasztani a hitelesitendd
iratot és meghatarozni, hogy a maésolat képi (,,Zaradék™) vagy tartalmi (,,Mdasolat vagy
,.Elektronikus kivonat™) formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradek, elkésziil az 0j pdf, majd a
felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (,,Alairas™) keriill eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Masolat vagy Elektronikus kivonat, illetve meg kell adnia a zdradék
szabadszdveges részeét. Ezt kovetoen legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (,,Alairas™) kertl eléallitasra a hiteles
elektronikus mésolat (a ,,Masolat” vagy a ,,Elektronikus kivonat™).

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMROL TORTENO DIGITALIZALAS ELJARASI

14.

117

18.

19,

RENDJE

A Nemzetiségi Onkormanyzatnal megtalalhaté papiralapii iratot az tigyfél kérelmére
vagy mas egylittmiik6dé szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 15. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok
a mindsitett iratok,
azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szvegét tartalmazd
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

Nem hitelesitett, papir alapii masolatban megkiildott iratanyag esetén hitelesitési zaradékot
nem kell csatolni.

A papiralapt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner vagy lapolvasé
segitségével, legalabb 300%300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapti dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
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20.  Amennyiben a hitelesitend¢ iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrél kiilon-kiilén

21.

b)

22,

23,

24.

25,

26.

27

kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

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

részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tdl 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 allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az lgyfél vagy az egyittm(ikodo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 15.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
18. pont szerinti szkennelést kovetden megéllapitja a papiralapi dokumentum ¢€s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt 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 és tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
dokumentumot térolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasit kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars az eVhr. el6irasainak megfeleld, személyre szolo
elektronikus aldirdsaval hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eléallitott,
hitelesitett allomanyt kell eltarolni.
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VI. AZ ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

28.

29.

30

31.

VIL

32,

33.

ALTAL TORTENO HITELES MASOLAT KESZITESENEK SZABALYALI

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat” funkcié hasznalatdhoz masolatkészitési
jogosultsag sziikséges.

Az elektronikus uton kiadméanyozott dontésrdl papiralapu hiteles elektronikus madsolat
készithetd az iratkezeld szoftver kdzremukodésével. Egy iratrol tetszoleges szamu hiteles
masolat készithetd. A korabban készitett hiteles masolat adatai a képernydn megjelenithetok,
¢€s ujra kinyomtathatok.

Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és az iratkezeld szoftverbdl biztosithaté a
zaradékolast kovetd kinyomtatdsa az elekironikus iratnak.

Csak képi megfelelés szerinti hiteles madsolatkészitésre van lehetdség. A funkcio
hasznalatakor legeneralasra keriil a zaradék €s azzal egylitt nyomtathato ki az elektronikus
irat. A zaradékolt, kinyomtatott dokumentumot a papiralapi kiadmanyozasra vonatkozd
szabalyok szerint kell hitelesiteni.

AZ ELEKTRONIKUSAN KI{\DMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Nemzetiségi Onkormanyzat altal elektronikusan kiadményozott iratrél az érintett részére
— ha annak cimzettje nem E-ligyintézési tv. szerinti egylittmiikodd szerv, nem kotelezett
elektronikus ligyintézésre és azt nem vallalja — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi mésolatot a kiadméanyozasi
joggal rendelkez6 személyek hitelesithetik.

34, A hitelesités az elektronikusan kiadméanyozott irat kinyomtatott példanydnak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

35 A zaradékolas az utolsdé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfelel tartalma bélyegzé hasznalataval is
elvégezheto.
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VIII. ZARO RENDELKEZESEK
36. Eza Szabalyzat 2020. februar 1-jén 1ép hatalyba.
37. Ezen Szabdalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.
38. [Ezt a Szabalyzatot nyilvanosan, elektronikus uton, Sopron Megyei Jogu Viros
Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kézzétételrdl az elnsk gondoskodik.
39. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirdsok valamennyi érintettel valdé megismertetése az elnok

feladata.
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2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

Masolatkészité szervezet: (Soproni Német Nemzetiségi Onkorményzat/Sopron Megyei Jogt
Varos Polgarmesteri Hivatala megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Soproni Német Nemzetiségi
Onkormanyzat/Sopron Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala Madsolatkészitési
Szabalyzata)

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdld papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

' Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.
2 A kettéspont utdni szoveget a masolat zdradékolasdt, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,

Jovahagyta: N { W
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Iktatoszam?:

Masolatkészité szervezet: (Soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzat/ Sopron Megyei Jogi
Varos Polgarmesteri Hivatala megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzatnak/
Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Masolatkészitési Szabélyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet?):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldatozdsokkal tartalmazza:*

Iktatészam®:

Masolatkészits szervezet: (Soproni Német Nemzetiségi Onkorményzat/ Sopron Megyei Jogt
Varos Polgarmesteri Hivatala megnevezése)

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

Masolatkészités idopontja: (¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Soproni Német Nemzetiségi Onkormanyzatnak/
Sopron Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala Masolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

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

3 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

*+ A kettéspont utani széveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Datum: 2020. januar 10.

Jod~



SOPRONI NEMET NEMZETISEGI
UGYIRATSZAM: ONKORMANYZAT OLDALSZAM:
40706/2020. 11/11
MASOLATKESZITESI SZABALYZATA
3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja: VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatérozé adat:
Papiralapti masolat keltezése: (teleptiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (Soproni Német Nemzetiségi Onkorményzat/ Sopron Megyei Jogt
Varos Polgarmesteri Hivatala megnevezése)

Masolat hitelesitését végzo személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

6 Ennck hianydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhato

Jovahagyta:

sch Aladar R&(TEértné dr. Sérv%Szabolcs MELLEKLET: 3
elndk jegyzo

VALTOZAT: 1. Kr

Datum: 2020. januar 10.
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