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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabélyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikiis
tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Hegykdi Kozés Onkorményzati Hivatal jégyz8je a papiralapi és
elektronikus - dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabélyozza: . :

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A He;gykéi Ko6zs .Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabélyzaténak (a tovédbbiakban: Szabélyzat)'célj a :

a) a Hlvatalna] megtalalhato paplralapu iratok hiteles elektromkus iratta torténd atalalqtasara
valamint

b) a Hivatal Aaltal elektromkusan k1ad1nanyozott irat hlteles paplralapu 1ratta torténd
atalakitasara , :

vonatkozd szabédlyok meghatirozdsa az elektronikus tgyintézés és .a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabélyairél szo6l6 2015. évi CCXXIL . torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés reszletszabalyalrol s2016 451/2016 (XII 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek ﬁgyelembevetelevel

2. A Szabélyzat hatalya a Hlvatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki. - ’ '

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK.

3. A Szabélyzat alkalmazéséban:

a) - egyiittmiikodd szerv:.az BE-tigyintézési tv. 51. § (1) bekezdeseben meghatarozott szervek; .

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

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

d) mdsolatkészitd rendszer. az Elr. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrél szolo 3/2018. (I 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom; :

f) papiralapt dokumentum: papiron rogz1tett mmden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
_tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely
 eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZiTEs ALTA‘LANOS SZABALYAI

4 Csak olyan szemely Jogos1thato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
' Jogwszonyban all

5. A mésolat hitelesitésére feljo gositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. . A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6' dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
 be, az dnkorményzat jegyzdje gondoskodlk a szabalyzat m0d031tasarol ¢s a honlapon torténd
cserejérdl.

8. Ezen Szabdlyzat mindénkor hatalyos kiilénbéz6 idéallapotait meg keﬂ ('5ri2ni oly mé6don, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogosrcott szemelyek kore utdlag barmikor
‘megallapithatd legyen :

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTEN()
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9.. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy més egyuttm{ikodd szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
- a) amindsitett iratok, :
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torteno atalakitdsa technikai okbol nem
- lehetséges. :

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papir alapd dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zéradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza kep1 Vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapu dokumentumr'ol és a hitelesitési zaradékrol egyb_en, szkenner, lapolvaso?
segitségével, legalabb 300*300 dpi®, felbontasu, szines!, PDF® formatumu &llomanyt kell
késziteni®. , A '

! szervezeti egységek, illetve vezetSi beosztasok alapjan

2 a rendelkezésre all6 technikai eszkdz(6k) alapjan szukseges meghatdrozni, hogy milyen eszkoz(ok) segitségével -
torténik a szkennelés
3 javasolt beéllitas: a helyl sajatossagoknak és lehet8ségeknek megfeleloen szukseges meghatarozni a felbontés

. mértékét.

4 javasolt bedllitas:ehet fekete vagy szurkearnyalatos vagy szines ° ‘
5 javasolt bedllitas: a .pdf formétum dltaldnosan haszndlt, konnyen kezelheté és hitelesithetd



13.

14.

15.

16.

17.

18.

- 19.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapl’l
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza biztositja a képi megfelelést. :

Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabblakban egyditt: tartalmi megfeleles) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciodtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (t0l nagy féjlméret) egy dokumentum csak tobb fa’ij lba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz ugy az iratokrol kulon-kulon kell
a hiteles elektronikus maésolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egyﬁttmﬁkéd()’ szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10.pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvet8en megallapitja a paplralapu dokmnentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését. :

A masolatkesz1tes sikeres, ha az eredeti paplralapu dokumentum ¢s az elektronikus masolat
kep1 vagy tartalmi megfelelese megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithété meg, a masolatkészitést meg kell

* ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfe]eles megallapitasara nem alkalmas. elektronikus

20.

dokumentumot tordlni kell

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus maésolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdeseben foglaltaknak megfeleld szemelyre szolo elektronikus
alafraséval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelo elektronikus belyegzovel vagy

¢) az iratkezel§ szoftverbdl elérhets, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatdssal

hitelesfti a masolatot Az iratkezel$ szoftverbe az igy eloalhtott hitelesitett allomanyt keﬂ

21.

eltarolni.

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

A Hivatal altal elektronikusan kiadmaényozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
“lgyintézési tv. szerinti egyiittm{ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus ugymtezesre és azt
nem is vallalta — hlteles papir alapt masolatot kell késziteni.

]



22.
23.
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24,

25.
- 26.

27.

Az elektronikusan kiadményozott iratrdl készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik. ~ -

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott peldanyanak zaradekolasaval

A zaradékolds az utolsé oldalra kézzel frva vagy kﬁlén hitelesftési zéradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalml bélyegz6 hasznalatdval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK -
Ez a Szabalyzat 2023.01.02-4n 1ép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését_kévet('ien indult tigyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabélyzatot €és mindenkor hatlyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus Gton, a(z)
Hegyké Kozség Onkonnanyzata hivatalos honlapJan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6

- gondoskodik.

28.
. jegyz6 feladata.

Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoitatottal valé megismertetése a



" 1. melléklet E

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. vMés‘olathite'lesitési Szervezeti egység megnevezése/ Misolatkészité | Masolatkészitési Misolatkészitési

jogosultsdggal szervezet megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezd személy : kezdete (éééé.hh.nn.)
neve : ‘ ' , (éééé.hh.nn.)
1. Kreiter-Reinhoffer Réka | Hegykéi K6zos Onkormanyzati onkormanyzati | 2020.03.02.
, " Hivatal;- referens :
Hegyké Kozség Onkormanyzata; -
Fert6homok Ko6zség Onkormanyzata,
‘ Hidegség Kozség Onkormanyzata -
2. Zsirai Alajosné Hegyksi Kézos Onkormanyzati . | anyakonyvi- 2020.03.02.
’ ~ Hivatal; | szocidlis '
Hegykd Kozség Onkormanyzata; | referens
Fert6homok K6zség Onkormanyzata;
, ) Hidegség Kozség Onkorméanyzata
3. Horvath Rébert - © Hegykéi K6z6s Onkorményzati. gazdalkodasi 2021.01.04.
' Hivatal; ' referens
Hegyké Kozség Onkormanyzata; o '
Fertéhomok K6zség Onkorméanyzata;
. Hidegség Kozség Onkorményzata o
4. | Galla Katalin - : Hegykéi Kozos Onkorményzati adébiigyi referens | 2021.01.04.
‘ , Hivatal, ‘
Hegykd Kozség Onkormanyzata;
Fert8homok K6zség Onkorményzata;
‘ _ Hidegség Kozség Onkorméanyzata
5. dr. Horvath Anna Hegykdi K6z6s Onkormanyzati nemzetiségi és 2023.01.02.
Hivatal, igazgatasi
Hegykd Kozség Onkorményzata; referens -
. . Fert6homok Kozség énkorményzata; ) '
' Hidegség Kozség Onkormanyzata




2. melléklet

Papiralapi iratré] készitett elektromkus masolat részleges misolat Vagy elektronikus
klvonat - :

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az 'eredeti papiralapii dokzzmentumnéal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam”:

Maésolatkészitd szervezet Hegykoi Kozds Onkormanyzatl Hlvatal

Masolat hitelesitését Vegzo szemely neve: (a hitelesitést’ vegzo szemely neve)

rrrr

Masolatkészitési vszabalyzat megnevezése: Hegyk(’ii Koz6s Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata o S

Maésolatkészitési szabalyzat verziészama: V.1. 3.

Masolatkészitési rend elérhet6sége:

https:// hegvko hu/wp- content/ uploads / masoiathltelesﬁea szabalyzat 2023. pdf

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Reszleges masolat amely a mdsolatkészités alapjdul Szolgalo papzmlapu dokumentumot az
alabbzak szerint részben tartalmazza.®

Tktatoszam®:

‘Masolatkészit6 szervezet: Hegyk01 Ko6z6s Onkonnanyzatl Hivatal

Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést vegzo szemely neve)

Masolatkészités id6pontja: (é6é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése Hegyk01 Kozds Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabalyzata

Mésolatkészitési szabalyzat verziészama: V.1. 3

Masolatkészitési rend elérhet6sége:

https:/ /hegyvko.hu/wp-content/uploads/ masolatluteles1te51 szabalvza’c 2023.pdf
Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

T Ennek hlanyaban erkeztetoszam Vagy az eredeti irat béarmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradek
egyértelmilien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.

8 A kettéspont utani szGveget a méasolat zaradékolasét, hitelesitését végz8 személynek kell rdgzitenie.

® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az ereédeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjn a zaradék
egyértelmiten az eredeti iratrdl készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhatd.



'HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korlatozasokkal tarz‘almazza 10

Iktatoszam?l:

Masolatkészit6 szervezet: Hegyko6i K6z6s Onkormanyzatl Hivatal

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

Mésolatkészités id6pontja: (eeee hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat - megnevezése Hegykoéi Kozos Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabdlyzata '
Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma: V.1.3.

‘Misolatkészitési rend elérhetdsége:

https:/ /hegyko.hu/wp-content/uploads/ masolathitelesitesi szabalyzat 2023.pdf

10 A kettospont utani széveget a masolat zaradékol4sat, hitelesftését végzé személynek kell rogzitenie.
U Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredéti irat barmely olyan ‘azonosité szama, amely alapjén a zaradék -
egyértelmitien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



