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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairél szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Maétramindszenti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Jegyzdje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél térténé hiteles masolatok készitését a
kévetkezok szerint szabélyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Ko6zds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzaténak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkozod szabalyok meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairsl szélo 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szél6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmitkods szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatdrozott szervek;

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

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

d) masolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

D) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

P

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzo dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzoje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon térténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilsnbézé idéallapotait meg kell 6érizni oly moédon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy maés egylittmiik6d6
szerv ilyen irdnya kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd tGrténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, (lapolvasé)’
segitségével, legaldbb 300*300 dpi2, felbontast, sziirke 4rnyalatos®, PDF* formatumu
allomanyt kell késziteni’.

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

! a rendelkezésre 4116 technikai eszkoz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkéz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

? javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és lehetéségeknek megfeleléen szlilkséges meghatarozni a felbontas
mértékét

? javasolt beéllitas:lehet fekete vagy szlrkedrnyalatos vagy szines

% javasolt beallitas: a -pdf formatum éltaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd



14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mésolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgdlo papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fijlba szkennelhets,
a hitelesitési zaradékot valamennyi élloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend iratcsomag tSbb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tgyfél vagy az cgylttmikdds szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kévetden megallapitja a papiralapi dokumentum &s az
elektronikus méasolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6réln kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kivetéen az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzivel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérheté, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezels szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN’KIADMANYOZ'OT’T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6dé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.



22. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zéradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzicsatoldsaval

vagy a zaradék szévegének megfelel tartalmi bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. majus 28. napjan 1ép hatélyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kivetden indult tgyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatst nyilvénosan, elektronikus uton, a
Métramigdszenti K6z6s Onkormanyzati Hivagalhoz tartozé 6nkormanyzatok (_Métramindszent
K6zség Onkormanyzata, Doroghédza Kozség Onkormanyzata, Szuha K6zség Onkorményzata)

hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzo gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Matramindszent, 2020. majus 25.

Damkoé Lilla t .
jegyz "




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

’?sz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési Masolatkészitési |
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztisa jogosultsag Jjogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)

(éééé.hh.nn.)

1. Doméanné Padar Marianna Matramindszenti Kozos adotigyi 2020. majus 28.
Onkormanyzati Hivatal ligyintézo

2, Tajti Laszl6 Joachimné Matramindszenti K$zos igazgatasi 2020. majus 28.
Onkorményzati Hivatal ligyintézé

3. Horvéth Tiborné Matramindszenti Kozos igazgatasi 2020. majus 28.
Onkormanyzati Hivatal ligyintézo

4, Hajas Attilané Matramindszenti Kozos altalanos 2020. majus 28.
Onkormanyzati Hivatal ligyintézé

5. Padarné Laczé Emma Matramindszenti Kozos igazgatasi 2020. majus 28.
Onkormanyzati Hivatal iigyintézd

6. Sipos Lészloné Matramindszenti K6zos pénzigyi 2020. mdjus 28.
Onkorményzati Hivatal ligyintézo




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezo hiteles mdsolat.

Iktatoszam®:

Masolatkészito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseg megnevezése)
Misolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz0 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Métramindszenti Kozos Onkormanyzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhet6sége:

www.matramindszent.hu

www.doroghaza.hu

www.szuha.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolathészités alapjaul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza.’

Iktatoszam®:

Masolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseg megnevezeése)
Masolat hitelesitését végz személy neve: (a hitelesitést veégz0 személy neve)
Miasolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezese:  (Matramindszenti  Kozds Gnkorményzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége:

www.matramindszent.hu

www.doroghaza.hu

www.szuha.hu

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.

gy
7 A kettdspont uténi szoveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratré] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba Joglalt informdcistartalmat az algbbi
korldatozdsokkal tartalmazza-®

Iktatdszam':

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseég megnevezése)
Masolat hitelesitését vegz6 személy neve: (a hitelesitést vegzo személy neve)

Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: ((Matramindszenti Kozds @nkorményzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabélyzata)

Meésolatkészitési szabalyzat verzigszamas 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

www.matramindszent. hu

www.doroghaza. hu

® A kettéspont uténi szOveget a mdsolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
19 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapii iratta alakitdsa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban Joglaltakkal egyez6 tartalmii irat

Iktatoszam'':

Az eredeti elektronikus iratot kiadményoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd SZerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

Papiralapl masolat keltezése: (telepiilés neve, €ééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzs szemé€ly aldirasa:

Masolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést vEgz6 személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

** Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék
egyertelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.



