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Az elekfronikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok altaldnos szabdlyairdl sz6ld 2015. évi
CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabdlyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Téti Ko6zés Onkorményzati Hivatal jegyzGije a
papiralapti és elektronikus dokumentumokrol térténd hiteles masolatok készitését a kvetkezok

szerint szabalyozza:

L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tét Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé Atalakitisara,
valamint

" b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadindnyozott irat hiteles papiralapa irattd tSrténé
atalakitdsara

vonatkozo szabalyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyairdl szélo 2015. évi CCXXII. t6rvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabdlyaird]l szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapa és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZG RENDELKEZESEK

3. A Szabilyzat alkalmazasaban:

a) egyiitmiikodd szerv: az E-iigyintézeési tv. S1. § (1) bekezdésében meghatirozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott informatikai alkalmazés;

c) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjaban meghatirozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Biir. 2. § 7. pontjaban meghatdrozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekré! szélo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.

. pontjaban meghatirozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum. papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) fartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.




L. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosfthaté fel misolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all. '

5. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcesolatos mddositasokat az aljegyzé soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozds kovetkezik be, az onkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat
médositadsarol és a honlapon torténd cseréjérdl.

7. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly mddon,
hogy az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor

megallapithaté legyen.

IV. APAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS GTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egytittm(ksdd
szerv ilyen irdnyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok, _
b) azok a kildemények, melyek elektronikus irattd t6rténd atalakitisa technikai okbol nem

lehetséges.

10. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szbvegél tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovibbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zarad€k tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

11. A papiralapi dokumentumré6l és a hitelesitési  zdradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasy, fekete, PDF formatumi alloményt kell késziteni.

12. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus maésolatot kell késziteni, amely a papiralapn
“dokumentum teljes tartabmat tarialmazza, biztositja a képt megfelelést.

13. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés} csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a késziteft
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglait

informAciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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. Ha technikai okok miatt (t4] nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fijlba szkennelhetd,
a hitelesftési zaradékot valamennyi 4lloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét

tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend® iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ogy az iratokrdl kiilén-killon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittmikéds szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinii szkennelést kdvetéen megéallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapa dokumentum &s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tordlni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitisat kovetSen az -elektronikus mésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:
a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lé elekironikus

. aldirdsdval vagy _
b) az Efir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy
¢) az iratkezelé szoftverbdl elérhets, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositasra

visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatissal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYO:@OT;" QOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
figyintézési tv. szerinti egyiittm{iktdd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre &s azt

nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralaptl mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval
‘torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel frva vagy kiilon hitelesitési zéradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szivegének megfeleld tartalmu bélyegzo hasznélataval is elvégezhetd.




VI. ZARO RENDELKEZESEK
24. Bz a Szabalyzat 2020. janudr 1-jén lép hatélyba.
25. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

26. Bzt a S_zabélyzatot ¢s mindenkor hatilyos valtozatit nyilvanosan, elektronikus uton, Tét
Varos Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kézzétételrél a jegyzd

gondoskodik.

27. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok. valamennyi foglalkoztatottal valdo megismertetése a
jegyzb feladata.




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészits | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez megnevezése beosztasa jogosulisdg jogosultsag vége
kezdete (é2éé.hhan.)

.személy neve
(éééé.hh.nn.)

1 Bereczkiné Dr. Kovdcs Piroska jegyz6 2020.01.01




2. melléklet

Papiralaph iratrol készitett elektronikus misolat, részleges méisolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam!:
Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités idopontja: (é&¢é.hh.nn.)

Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata) '

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

. Maésolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mdasolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé paptralapy dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatdszam?®: _
Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.) ‘

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldanak Masolatkészitési
Szabalyzata) ' :

Masolatkészitesi szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitést rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

*Ennek hidny4ban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjdn a zdradék

egyértelmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhato. .
2 A kettBspont utérii széveget a mésolat zéradékolasat, hitelesfiését végz6 személynek kell rogzitenie.
® Ennek hidnydban érkeztet§szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivona{):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozasokkal tartalmazza:*

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€ééé.hh.nn.) ' -
Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgirmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabalyzata) -

Masolatkészitési szabélyzat verzidszima:

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

4 A kettBspont utdni szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rﬁgzitepie.
® Bnnek hianydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesothato.




3. melleklet

Elektronikus irat hiteles papiralapd iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekaronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

- Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elekironikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds id6pontja:

Papiralapa masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészit$ szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy aldirdsa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

¢ Ennek hidnyéban érkeztetsszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjdn a zdradék
egyérielmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.




