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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabélyairol szo6l6 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Fertérakosi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrél t6rténd hiteles méasolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt iratta torténd
atalakitaséra

vonatkozo szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairél szold 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl szo16 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazésaban:

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

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

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

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

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

) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, véazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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




L. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A maésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat a jegyz6 kezdeményezi.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik
be, az onkorményzat jegyzéje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon torténd
cseréjérol.

8. Bzen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonbozé id6allapotait meg kell érizni oly mddon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mds egyiittm{ikddo
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szoveget tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradek) kell csatolni. A hitelesitési
z4radék tartalméat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legaldbb 300%300 dpi, felbontdsy, szines, PDF formatumt alloméanyt kell

késziteni!.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:




a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralap 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
informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely rész¢t
tartalmazza.

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

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikods szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elekironikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megéllapitia a papiralapu dokumentum ¢s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mdasolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisiara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz0l6 elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomdanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN,KIADMANYOZ’OT,T ]?OKUMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
tigyintézési tv. szerinti egylittmiikddd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre €s azt
nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatéarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.




23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatolasaval
vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznélataval is elvégezhetd.
VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2019. december 1. napjan 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetSen indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Bzt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véaltozatdt nyilvanosan, elektronikus uton, a
Fertérakos Kozségi Onkorméanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kézzétételrél a

jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyz0 feladata.




1. melléklet

Hatalyos: 2024. 05. 16. napjatol

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
L. Egresits-Németh Nikoletta Fertérakosi Polgarmesteri penzigy 2021.02. 15. folyamatos
Hivatal tigyintezo
2. Takacsné Nagy Erika Fertérakosi Polgérmesteri Nadqug’y » 2024.05. 16. folyamatos
Hivatal Ugymtezo
3. Hajmasin€ Kovéacs Rita Fert6rakosi Polgarmesteri sze mf'alyflg:'}q 2024. 05. 16. folyamatos
Hivatal tgyintczo
4. Horvath Erzsébet Fenorakos1. Polgérmesteri ga-l.zda.lkqd?m 2019. 12.01. folyamatos
Hivatal igyintéz6
5. dr. Nagy Attila Fertorako;lli\l/’;laglalmesterl jegyzb 2019. 12. 01. folyamatos
6. Huber Hedvig Erzsébet Neme}t:gg;zll;fg:nyzat Elnék 2019.12.01. folyamatos
7. Maraz Istvan Zsolt Fertérakosi Altalanos Iskola Igazgatd 2019. 12. 01 folyamatos




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles madsolat.

Iktatdészam:

Misolatkészit6 szervezet: (a polgadrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Miésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzi6szama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdld papiralapti dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

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

Masolatkészités idépontja: (€éé¢é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mdsolatkészitési
Szabélyzata)

Miésolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Maésolatkészitési rend elérhetésége (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:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Miésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmaii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocséato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds id6pontja:

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

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:




Megismerési zaradék

Aldirasommal elismerem, hogy a Masolatkészitési szabalyzatot megismertem:

Ssz.
Masolathitelesitési . " . . ... | Masolatkészitési
. p .z Szervezeti egység Masolatkészitd . vies
jogosultsiaggal rendelkez6 > . szabalyzat Alairas
2 megnevezése beosztasa : .
személy neve megismerésének
datuma
1 Abraham-Vas Gabriella Fertérakosi Polgdrmesteri pénziigyi nNAG 7AVI ‘6/ &
' Hivatal tigyintéz06 2009, 12.02_ k«\)
V] i
2. Garai-Csoka Ilona Fertérakosi Polgarmesteri l.adc.)ug’y L :)\C( g 1 26\3
Hivatal ugyintezo
(Iviloyi A l
3. Gulyas Petra Fertérakosi Polgarmesteri SZEMEyLEN! L0 | q. U.L9. e Tl
Hivatal ugyintezo :
. 5 Fert6rakosi Polgarmesteri gazdalkodasi |, . . .
4. oot Eheases Hivatal iigyintéz6 JA3 .99, km(&gﬁ O\@ﬂ
" o Fert6rakosi Polgarmesteri titkarsagi 2
> Ergjpl Reasin Hivatal iigyintéz6 20/{3 ﬁ /I_ Zﬂ (M‘Z/IAW M
6. dr. Nagy Attila Fertérakosi Polgdrmesteri Soayid (9\’)/ Q 4}{, ) ﬂ | A,

Hivatal




Megismerési zaradék

Aldirasommal elismerem, hogy a Masolatkészitési szabalyzatot megismertem:

Ssz.
Masolathitelesitési : " ; . .. | Masolatkészitési
. . P Szervezeti egység Masolatkészitd . s s
jogosultsaggal rendelkezd ; < szabalyzat Alairas
= megnevezése beosztasa . 7
személy neve megismerésének
datuma
L. Egresits-Németh Nikoletta Fert6rakosi Polgarmesteri penzugyl 2021. 02. 15. 3 ’d)/ '
Hivatal ligymtezo




Alairasommal elismerem, hogy a Masolatkészitési szabalyzatot megismertem:

Megismerési zaradék

Ssz.
Misolathitelesitési . . . . | Masolatkészitési
: z ,, Szervezeti egység Masolatkészito - —
jogosultsaggal rendelkez6 > . szabalyzat Alairas
2 megnevezése beosztasa ; £z
személy neve megismerésének
datuma
L . (
L. Takécsné Nagy Erika Fertérakosi Polgarmesteri addlgyt 2024. 05. 16. A
. lgyintézd J
Hivatal NeA
L}L’\'
Hajmaésiné Kovéacs Rita Fert6rakosi Polgarmesteri sz¢ 11]§ly}lgy ! 2024. 05. 16. \M
Hivatal ugyintezo '




