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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltalanos szabélyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
{igyintézés részletszabélyairél sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Hegykéi Koéz6s Onkorményzati Hivatal jegyzdje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokr6l torténd hiteles masolatok ke521teset a kovetkezOk szerint
szabalyozza

L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hegykdi Kozos Onkotmnyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato paplralapu 1rat0k hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
- valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozo_tf irat hiteles papiralapt irattd torténo
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatirozdsa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalénos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL tdrvény (a tovébbiakban: E- -ligyintézési tv.),

valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XH 19.) Korm. rendelet
(a tovabblakban Eiir.) rendelkezesemek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatlya a Hlvatalra és az altala kezelt 1ratokra (papiralapt és elektromkus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A SzabAlyzat alkalmazaséban:

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

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott 1nformat1ka1 alkalmazés;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjidban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: akozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekr8l szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatérozott fogalom; ' '

f) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szbveg, szémadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznélasdval és barmely

, eljarassal keletkezett; '

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



ITL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgdlati
jogviszonyban all.

5. A mésolat hitelesitésére feljd gositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6' dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabdlyzat modositésardl ¢és a honlapon tortend
cseréjérél. '

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6ﬁzni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott szemelyek kore utolag barmikor
megdllapithatd legyen. :

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az igyfél kérelmére vagy mas egylittmiikddd szerv
ilyen irdnyG kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalak1tan1 (a tovabbiakban: digitalizalas). :

-10. Nem dlgltahzalhatok
a) amindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektromkus iratta torténd atalakltasa techmkal okbél nem |

lehetséges.

11 A paplralapu dokumentumhoz — utolsé oldalkent — a hitelesitési zaradek szoveget tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradek tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési za;radekrol egyben, szkenner, lapolvasé?
segitségével, legalabb 300*300 dpi’, felbont4st, szines®, PDF5 formatuma allomanyt kell
késziteni®, :

1 szervezeti egységek, illetve vezet8i beosztasok alapjan

2 arendelkezésre 4ll6 technikai eszk6z(6k) alapjan szlikséges meghatérozni, hogy milyen eszk6z(6k) segltsegevel
torténik a szkennelés

3 javasolt bedllitds: a helyi sajatossagoknak és lehet&ségeknek megfeleléen sziikséges meghatarozni a felbontds
mértékét » »

4 javasolt bedllitas:ehet fekete vagy szlirkedrnyalatos vagy szines

5 javasolt beallitds: a .pdf formatum altaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhet6 és hitelesithetd



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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumeot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korl4tozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tGl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb f4jlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az iigyfél vagy az egyiittmtikod6 szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megéallapitja a papiralapt dokumentum ¢s az elektronlkus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
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 megallapitadsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tor6lni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetoen az elektromkus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eilir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld szemelyre sz6l6 elektronikus
alairdsaval vagy ‘

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében fo glaltaknak megfeleld elektromkus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Elir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hltelesm a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrdl az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittm{ikdé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt
~ nem is véallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni. - !



22.
23,

24.

25.
26.

27.

28.

Az elektronikusan kiadményozott iratrdl készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példdnyanak zaradékoldsaval
torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zéradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zéradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szdvegének megfeleld tartalmi bélyegzd haszndlataval is elvégezhets.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2021.01.04-én 1ép hatalyba. |
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatilyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos Véltbzatét -nyilvanosan, elektronikus tton, a(z)
Hegyko Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyz6

gondoskodik.

Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a -
jegyz0 feladata. ' ‘



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositottszemélyek

Masolatkészitd

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység megnevezése/ Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal szervezet megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez6 személy ' kezdete . (éééé.hh.nn.)
' neve (éééé.hh.nn.)
1. | Kreiter-Reinhoffer Réka ‘Hegykéi Koz6s Onkorméanyzati onkormanyzati | 2020.03.02.
Hivatal; | referens
Hegykd Kozség Onkormanyzata;
Fert6homok K6zség Onkormanyzata;
Hidegség Ko6zség Onkormanyzata _ ,
2. Zsirai Alajosné Hegykéi Ko6z6s Onkorméanyzati anyakonyvi- 2020.03.02.
Hivatal; ' szocialis
Hegyké Kozség Onkormanyzata; referens
Fert6homok Kozség Onkormanyzata;
Hidegség Kdzség Onkorméanyzata
3. Horvath Robert Hegyksi Koz6s Onkorményzati gazdalkodasi 2021.01.04. "
Hivatal; referens ’
Hegyké Kozség Onkorméanyzata;
Fert6homok Kozség Onkormanyzata;
Hidegség K6zség Onkorméanyzata
4, Galla Katalin Hegykéi K6z6s Onkormanyzati ado6iigyi referens | 2021.01.04.

Hiva}al;
- Hegyké Kozség Onkorméanyzata;

Fertéhomok Kozség Onkormanyzata;

Hidegség Kozség Onkorméanyzata




2. melléklet

Papiralapu iratrdol készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

. Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam’:

Masolatkészitd szervezet: Hegykoi K6zos Onkormanyzah Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a h1telesnest Vegzo személy neve)

Mésolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Miésolatkészitési - szabalyzat megnevezése: Hegykéi Kozos Onkorményzati - Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzata ' : :

Maésolatkészitési szabalyzat verziészdma: V.1.3.

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

“http://kozzetetel. dokumentumtar. hu/hegykoonkonn/dokumentumok/hegykoonkorrn hatosagi
ugyek 7984 pdf

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELES{TESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:® :

Iktatdszam?®:

Masolatkészitd szervezet: Hegyk01 Ko6z6s Onkormanyzat1 Hivatal

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

Masolatkészités idOpontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése Hegyk6i Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: V.1.3.

Masolatkészitési rend elérhetsége:

http://kozzetetel.dokumentumtar. hu/hegykoonkorm/dokumentumok/hegykoonkorm hatosagi
_ugyek 7984.pdf

7 Ennek hidnyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

8 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rdgzitenie.”

9 Ennek hidnyaban érkeztetSszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK |

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

- Tktatoszam!!:

Masolatkészité szervezet: Hegyk6i K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést vegzo szemely neve) -

Masolatkészités id6pontja: (é€&6.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése Hegyk6i Kozos Onkormanyzatl Hivatal
- Masolatkészitési Szabalyzata '

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: V.1.3.

Maésolatkészitési rend elérhetésége: ' " '
http://kozzetetel.dokumentumtar.hu/hegykoonkorm/dokumentumok/hegykoonkorm hatosagi
_ugyek 7984.pdf

10 A kett8spont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
1 Ennek hidnyédban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék .
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato. .



