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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatisok altaldnos szabélyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan, Kisbajcsi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzbje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrél torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kisbajcsi Kéz6s Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatinak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnil megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta t6rténd atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd t5rténéd
atalakitaséra

vonatkoz6 szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-igyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovdbbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapti és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmaz4saban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészitG rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjiban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél szolé 3/2018. (I 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjdban meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjiban meghatirozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
Jjogviszonyban 4l1.

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

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzbje gondoskodik a szabélyzat médositasar6l és a honlapon torténé
cseréjérél.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatlyos kiilonbdzé idééllapotait meg kell Srizni oly mddon,
hogy az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapi iratot az igyfél kérelmére vagy maés egytittmikods
szerv ilyen iranyl kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitaliz4las).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta térténd 4talakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési ziradék szovegét tartalmazo
papir alapi 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 zaradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi felbontast, szines, PDF formatumy alloményt kell késziteni'.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyuit: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalds alapjéul szolgél6 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,




b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdci6tartalmat milyen korlatozésokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy féjlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t5bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ugyfél vagy az egyiittmiikod6 szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megillapitia a papiralapt dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitidsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsit kovetben az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre szo6lo elektronikus
alairdsaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszéban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a méasolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6dd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval
torténik. A zdradék sz6vegét a 3. melléklet hatdrozza meg.



24. A zaradékolds az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzicsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelels tartalmt bélyegz6 hasznélatéval is elvégezhets.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Bz a Szabélyzat 2020. november 9-én 16p hatélyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kévetéen indult tigyekben kell alkalmazni.
27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos véltozatét nyilvénosan, elektronikus uton, a
Kisbajcs, Nagybajcs és Vének Onkormanyzatok hivatalos honlapjén ko6zzé kell tenni. A
kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Kisbajcs, 2020. november 2.

Horvathné dr. Nagy Szilvia
jegyzd



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Mdsolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsiaggal rendelkezd megnevezése beosztisa Jjogosultsag jogosultsdg vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Horvéathné dr. Nagy Szilvia _ Kisbajcsi Ko6z6s jegyzd 2020. 11. 09.
Onkormanyzati Hivatal
2. Téthné Acs Idiko _ Kisbajcsi K6z6s ugyintéz6 2020. 11. 09.
Onkormanyzati Hivatal
3. Cselléné Soltész Imola Emese _ Kisbajcsi Kozos iigyintéz6 2023. 09.16..
Onkormanyzati Hivatal
4, Pinczés Gyulané Kisbajcsi Kéz6s Onkormanyzti | iigyintézé 2020.11. 09
Hivatal
5. Barath Valéria . Kisbajcsi K6zds tigyintézd 2020.11.09
Onkorményzati Hivatal
6. Koller Bernadett . Kisbajcsi Ko6zos ligyintéz6 2023.09.16.
Onkorményzati Hivatal
7. Lukécsi Anita . Kisbajcsi K6z6s ugyintéz6 2023. 09.16..
Onkorméanyzati Hivatal
8. Hajt6 Edina Kisbajcsi K6z6s iigyintéz6 2020.11.09

Onkormanyzati Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus ma4solat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Misolatkészitd szervezet: Kisbajcsi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Maésolat hitelesitését végz0 Szemely NeVe: .........eeeunevevmneeee e
Masolatkészités idopontja: (6666 hM.NN.Y .....oovueeerenneeeeeieee
Misolatkészitési szabilyzat megnevezése: Kisbajcsi Kozds Onkorményzati Hivatalanak

Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.kisbajcs.hu, www.nagybajcs.hu, www.venek hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapy dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam: ...................... et et e e raren e e e e na st nen e eaennens
Masolatkészitd szervezet: Kisbajcsi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd szemely NeVe: .........oeevevemeeeeeeiiee s
Masolatkészités IAOPONTIA: .....veererurn et eee e e
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kisbajcsi Kozos Onkorményzati Hivatalinak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat VErziOSZAMA: .............oeeeevuueeeeeeeenoeoe e
Masolatkészitési rend elérhetbsége : www.kisbaics.hu, www.nagvbaj cs.hu, www.venek.hu




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az alébbi
korlatozdsokkal tartalmazza:

TKEAEOSZAIM: ..eeoeeiiiiiiiietiee e e e e e e e e e e e e e e e e e e
Masolatkészitd szervezet: Kisbajcsi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz0 SZemELY NEVE: ..........oeeeeriereeeiieieeeoeeeeeeeee e
Masolatkészités id6pontja: (EEEE.HNNN.Y: ......oeveeeeeneeeeee e
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kisbajcsi Kozos Onkorményzati Hivataldnak
Misolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabdlyzat VerziGszama: ...............oeeeeeveruveseeeeee




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitdsa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktat6szam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsété szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aliras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozbjat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositdsra visszavezetett dokumentumbitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatirozé adat:

Papiralapi mésolat keltezése: Kisbajcs vagy Nagybajcs vagy Vének

Masolatkészité szervezet: Kisbajcsi K6zos Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy alafrasa: ...........eeeeeeeeeeereeeeeiiioee e
Masolat hitelesitését végzd személy NeVe: ..............ooeeeeeeeeeeie



