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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrol torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tapibdszelei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja

a} a Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténé
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabilyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezelG szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

d) madsolatkészitG rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom,

e) metaadat: a kdzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrdl szolé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

IIl. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal k&zszolgalati
jogviszonyban all.

5. A mdsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.



7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kiovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat mddositasardl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos killonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnil megtalalhatd papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mds egyiittmiik6do szerv
ilyen irdnyi kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizilas).

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

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

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével, fekete
— fehér, vagy szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rigziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b} elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelheto, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilén-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elcktronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kbvetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus méasolat
képi vagy tartalini megfelelését.

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



19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szdld elektronikus
alairasaval vagy

b) az Efir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN'KIA_DMANYOZ'.OT:I‘ ]_)QKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrdl az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
iigyintézési tv. szerinti egyiittmiik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

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

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zdradékolasaval
torténik. A zéradék szvegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiil6n hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfelel tartalmii bélyegz6 hasznalatéval is elvégezheto.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. januar 15. napjan 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kévetden indult ligyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton Tapi6szele
Véros Onkormanyzat hivatalos honlapjan k&zzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz

gondoskodik.
)
( Doy

Toth Julianna
jegyzd




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészitd | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosulisaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
{éééé.hh.nn.)
1. Bartiné Dardzs Andrea gazddlkodasi csoport csoportvezetd 2020. 01. 15.
2. Regdonné Droppa Déra adécsoport csoportvezetd 2020, 01. 15,
3. Téth Julianna jegyzb 2020. 01. 15.




2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén: o , .
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatoszam: ......coovvveiiiinininiiiininnns,

Masolatkészitd szervezet: Tapioszelei Polgarmesteri Hivatal / ...............coevvvnen... csoport
Masolat hitelesitését végz személy neve:

Masolatkészités idépontja: ...... €V iiiveiniiene hé .... nap

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Tépidszelei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: .................
Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.tapioszele.hu/rendeletek/2020

Tartalmi megfelelés esetén (részleges misolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza: ..................ouun.

TKtatoSZAM: ..eevirnirrrrereernssecnneenes

Masolatkészitd szervezet: Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal / ....................covevinn. csoport
Masolat hitelesitését végzd személy neve:
Masolatkészités idopontja: ...... €V ceiiniiianane hé .... nap

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Misolatkészitési szabalyzat verzidszama: ...................

Masolatkészitési rend elérhetsége: www.tapioszele.hu/rendeletek/2020

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat): )
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglali informdcidtartalmat az alabbi korldtozdsokkal
LATIAIMAZZA: ..........ccoooiiiiiiiiiiii e ettt e s e et e e re e et aee e e eanae e e anesaaes

........................................................................................................................................

Iktatosza&m: ......ovveniniinniiiininennen,

Masolatkészitd szervezet: Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal / ....................ocoveeel csoport
Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja: ...... BV trerrrinrnranne hé .... nap

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzioszama: ...................

Masolatkészitési rend elérhetosége: www.tapioszele.hu/rendeletek/2020



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a ziradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatdszam: ..o.ovviniiiiiiinieeinie e

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozoé személy neve: .........ccovvviiviiiiieiiiieiiineieinnene..
Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal /
............................................ csoport

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja: ........ €V iiiininininn hoénap .... nap
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl elektronikus bélyegzb 1étrehozdjat meghatarozé adat:

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kidllitott igazolason 1évd elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatirozé  adat:!
Papiralapii masolat keltezése: Tapioszele, ......... 3 hénap .... nap
Masolatkészitd szervezet: Tapidszelei Polgarmesteri Hivatal / ..............ccooiinnene. csoport
Masolat hitelesitését végzd személy alAirdsa: .......cooveiiiiiiinininreiereereiiininene
Masolat hitelesitését végzd személy neve: .......ccooviiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeee
Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

p.h.

! valamelyik a harom kozul, attél figgéen, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesftették.
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