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Hatalyossig kezdete - 2020. januar 1.




Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok éltaldnos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXILI. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
igyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Dunakiliti K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzdje a papiralapt és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles madsolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Dunakiliti Ko6zds Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapi 1ratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal éaltal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

- vonatkozd szabdlyok meghatirozisa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
-altaldnos szabélyair6l szolé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovdbbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatilya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapi €s elektronikus) terjed
k.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

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

b) iratkezel szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Etir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;

d) mdsolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papxron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mdés adat, amely barmely eszkoz fe]hasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Etir. 2. § 11. pontjaban meghatérozott fogalom.



HI. FITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A maésolat hitelesitésére jogosult személyekrsl a Jegyzd dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik

be, az 6nkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositisarél és a bonlapon térténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabilyzat mindenkor hatalyos kiilonbozé id6allapotait meg kell rizni oly médon, hogy

az egy adott nmapon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. APAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapii iratot az tigyfél kérelmére vagy mds egyiittmiikodé szerv
ilyen irdny1i kérelme alapj4n a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhaték
a) aminGsitett iratok, ‘
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratt4 torténd atalakitisa technikai okb6l nem
lehetséges.

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

12. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zéradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legaldbb 300*300 dpi felbontist, szines, PDF formatumi allomanyt kell
késziteni!. :

13. Amennyiben lebetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyutt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges maésolat esetén a hitelesitési ziradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizilas alapjaul szolgalé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza, -—




. —

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt -
informéciétartalmat milyen korlétozasokkal tartalmazza,

15. Ha technikai okok miatt (til nagy f4jlméret) egy dokuimentum csak t6bb f4jlba szkennelhets, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag t5bb iratot tartalmaz, \igy az iratokrél kiilon-kiilsn kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egylittmiikddd szerv ilyen irdnyti kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithats.

19. An;émyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mééolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas elektronikus
* dokumentumot t5r5lni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetSen az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:
a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre sz6016 elektronikus
alairdsdval vagy _
b) azEir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzbvel vagy
©) az iratkezel$ szoftverbsl elérhets, Eir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgéltatissal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel szoftverbe az igy eléallitott, hitelesftett allomanyt kell
eltarolni.

V.AZ ELEKTRON]KUSAN’KIA’DMANYOZ’OT’T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratré] az lgyfél kérelmére — ha az nem az E-
lgyintézési tv. szerinti egylittmiiksdd szerv, nem kotelezett elektronikus {igyintézésre &s azt
nem is véllalta — hiteles papir alapti méasolatot kell késziten.

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

23. A hitelesftés az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyénak ziradékolasaval
torténik. A zaradék sz6vegét a 3. melléklet hatirozza meg.



24. A ziradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesftési zaradék hozzAcsatolisival
vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmi bélyegzé hasznilatsval 1s elvégezhets.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabéalyzat 2020 janusr 1-jén lép hatélyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélyba lépését kovetSen indult tgyekben kell alkalmazni.

jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valg megismertetése a
Jjegyz6 feladata. ’
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1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Miasolatkészits | Masolatkészitési | Masolathéssficet
jogosultsiggal rendelkezs megnevezése beosztdsa jogosultsag Jjogosultsag vége
szemé€ly neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Horvéthné Szokoly Viktéria DKOH igazgatasi 2020. 01.01.




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges misolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam

Masolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)
Miésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabédlyzat megnevezése: (Dunakiliti Ko6zss Gnkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Tartalmi megfelelés esetén (részleges m4solat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdls papiralapy; dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

IktatGszam:

Maésolatkészité szervezet: (Dunakiliti K6z6s Gnkorményzati Hivatal)

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)

Misolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Dunakiliti Ko6zos Onkorinényzaﬁ Hivatal
Misolatkészitési Szabiélyzata)

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba Joglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: (Dunakiliti K5z6s Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (2 hitelesitést végz8 személy neve)

Misolatkészités 1dSpontja: €ééé.hh.nn.) :

Miasolatkészitési - szabélyzat megnevezése: (Dunakiliti  Ko6z6s Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata)



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratt4 alakitdsa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban Joglaltakkal egyez§ tartaim irat.

Iktatészam: :

Az eredeti elektronikus jratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsété szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus al4frés idépontja:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzs létrehoz6jat meghatérozé adat:
Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, €ééé.hh.nn.)

Masolatkészits szervezet: (Dunakiliti Kozss Onkorményzati Hivatal)

Mésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)
Mésolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.) '
Meisolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dunakiliti Ko&zos anorményzaﬁ Hivatal
Miésolatkészitési Szabilyzata)



