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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6lé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Fertérakosi Polgérmesteri Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles méasolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Fertérakosi Polgarmesteri Hivatal (a tovadbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmédnyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozdsa az elektronikus igyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
4ltalanos szabalyairél szélé 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabélyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatilya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

IL ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom;

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

) papiralapii dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval Cs barmely
eljarassal keletkezett;

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




II1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyénak megszinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos médositasokat a jegyzé kezdeményezi.
Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az dnkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabélyzat modositdsarsl és a honlapon térténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbozé id6allapotait meg kell 6rizni oly mddon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy maés egyuttmikodéd
szerv ilyen irdny kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
mésolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizals).

10. Nem digitalizalhaték
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitésa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szOvegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zéradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatum@ alloméanyt kell
késziteni'.

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

14. Részleges masolat 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 mésolat a
digitalizalés alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elekironikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelheto,

16.

iy

18.

19.

20.

a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra 14 kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egyiittmiikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10,
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésere feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitia a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elekironikus 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 megéllapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhets, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy elééllitott, hitelesitett dlloméanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfé]l kérelmére — ha az nem az E-

tigyintézési tv. szerinti egylittmikodd szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre €s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratré] készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.




1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsa jogosultsag vége
2g g g 2
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
L. Abrahdm-Vas Gabriella Fertérakosi Polgarmesteri penzigyl 2019.12.01. folyamatos
Hivatal Uy
2. Garai-Csoka Ilona Fert6rakosi Polgarmesteri -'adqugJy L 2019, 12.01. folyamatos
Hivatal HEAncZ0
3. Gulyas Petra Fertérakosi Polgarmesteri S7e mt.alytig"y ! 2019. 12.01. folyamatos
Hiviital lgymtézo
4, Horvéth Erzsébet Fertorakosu_ Eelbpomesier ge?'zdallk(?fi?m 2019.12. 01, folyamatos
Hivatal ligyintézo
5. Krejci Rezséné I*ertorakom‘ Bolgitmesteri 't_;tszn'sa}g’l, 2019. 12.01. folyamatos
Hivatal ligyintézo
6. dr. Nagy Attila Feﬁorako;lli\lj‘aotlagl,armesterl jegyzd 2019, 12.01. folyamatos
7. Huber Hedvig Erzsébet Neme;é?%;zg;jnyzat Elnsk 2019. 12. 01, folyamatos
8. Mardaz Istvan Zsolt Fert6rakosi Altalanos Iskola mb. [gazgatd 2019.12.01 folyamatos




23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példényénak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg,.

24. A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzo hasznalatdval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK

25. Bz a Szabalyzat 2019. december 1. napjan lép hatalyba.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetben indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Bzt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatit nyilvanosan, elektronikus tton, a
Fertérakos Kozségi Onkorményzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kozzétételrdl a

jegyzo gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus maisolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezo hiteles mdsolat.

Iktatészam:

Maisolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Madsolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatdészam:

Masolatkészité szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Maésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgadrmesteri Hivataldnak Madsolatkészitési
Szabdalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Misolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aliras id6épontja:

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:



Megismerési zaradék

Alairasommal elismerem, hogy a Masolatkészitési szabalyzatot megismertem:

Ssz.
Misolathitelesitési . . . . ... | Masolatkészitési
. . ,, Szervezeti egység Misolatkészitd p _—
jogosultsaggal rendelkezd ; . szabalyzat Alairas
megnevezése beosztasa ; -
személy neve megismerésének
dituma
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