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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairol sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
lUgyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan, Darnézseli Kozoés Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezék szerint
szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Damézseli Koézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) M4solatkészitési
Szabalyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd térténd atalakitasara,
valamint

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

vonatkozd szabdlyok meghatarozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalénos szabalyairél szold 2015. évi CCXXII. tdrvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatirozott fogalom;

e) metaadat: akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kSvetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

1) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

-

Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kbzszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. Amasolat hitelesitésére feljogositott személyceket az 1. melléklet hatérozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokat a Jegyzd végzi el.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében véltozas kdvetkezik
be, az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositasarsl és a honlapon t6rténéd
cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatéalyos kiilonbozé idéallapotait meg Kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egylittmiksds szerv
ilyen iranyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizéalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasd!
segitségével, legalabb 300*300 dpi®, felbontdsy, szines’, PDF* formatumu allomanyt kell
késziteni®.

! a rendelkezésre &ll6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkoz(ok) segitségével
torténik a szkennelés

? javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfelelSen sziikséges meghatdrozni a felbontas
mértékét

? javasolt bedllitas:ehet fekete vagy szlirkedrnyalatos vagy szines

4 javasolt beallitas: a .pdf formdtum &ltaldnosan hasznélt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd
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Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Reszleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyutt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mdsolat a
digitalizalds alapjéul szolgal6 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécio6tartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy féjlméret) egy dokumentum csak t5bb f4jlba szkennelhetd, a
hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend{ iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egylittm(ik3d9 szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennel€ést kovetden megéllapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelel ését.

- A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapa dokumentum és az elektronikus masolat

kepi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordlni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre szold elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbsl eclérhetd, Eiir. 113. § szakaszéban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgéltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott iratrél az tgyfél kérelmére — ha az nem az E-

lgyintézési tv. szerinti egyiittm{k6dd szerv, nem kételezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.



22. Az clektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapa masolatot az 1. mellékletben
meghatéarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példényénak zaradékolds4val
torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zaradekolds az utols6 oldalra kézzel frva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzdcsatolasaval

vagy a zaradék szévegének megfeleld tartalmt bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. 01. 01. napjan 1ép hatélyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Bzt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a

Darnézseli Onkormanyzat hivatalos honlapjan k6zz€ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt elSirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyzdb feladata.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek
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2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatdszam®:

Masolatkészité szervezet: Darnézseli Kézos Onkormanyzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Darndzseli Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma: v1.

Masolatkészitési rend elérhet6sége:

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam?®:

Masolatkészitd szervezet: Darndzseli K6zds Onkorményzati Hivatal
Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Maisolatkészités idépontja:

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabilyzat verzioszama: v1.

Masolatkészitési rend elérhet6sége:

® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 A kett6spont uténi szdveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rgzitenie.

® Ennek hidnyaban érkeztet6sz4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi
korldtozasokkal tartalmazza:’

Iktatdszam'*:

Masolatkészité szervezet: Darndzseli K6zds Onkorméanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Madsolatkészités id6pontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Darnédzseli Kézés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Maésolatkészitési szabalyzat verziészama: v1.

Masolatkészitési rend elérhet6sége:

? A kettdspont utdni szoveget a méasolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.
* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyertelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat6.



