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Az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgdltatisok dltaldnos szabdlyairél sz6lé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
tigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapjan, Dunakiliti K6z6s Onkorményzati Hivatal jegyzbje a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél torténé hiteles mdsolatok készitését a kovetkez8k szerint
szabdlyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Dunakiliti Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatnak (a tovdbbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhat6 papiralapt uatok hiteles elektronikus iratta tortén atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elekironikusan kiadmdényozott irat hiteles papiralapi irattd t6rténd
atalakitasara

. vonatkozd szabdlyok meghatrozdsa az. elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéliatisok
-éltaldnos szabdlyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus) texjed
K.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéséban:

a) egyittmiikods szerv: az B-gyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatirozott szervek;

b) iratkezel§ szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott informatikai alkalmazas;

c) képimegfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatirozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatdrozott fogalom;

e) metaadat: a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatirozott fogalom;

f) papiralapit dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szbveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaiasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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I HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy Jjogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban 4ll. .

5. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg. .
6. A mdsolat hitelesftésére jogosult személyekrdl a Jegyzd dont.

7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében viltozis kovetkezik
be, az Gnkorméanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositisardl és a honlapon torténd
cseréjérél.

8. Ezen Szabilyzat mindenkor hatilyos kiilonbszs id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott mapon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. APAPIRALAPYU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

9. A Hivatalnil megtal4lhaté papiralapi iratot az figyfél kérelmére vagy més egyiitimksdd szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizlas).

10. Nem digitalizathaték
a) amindsitett iratok, ,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd t5rténd 4talakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges.

11.A papiralapi dokumentumhoz ~ utols6 oldalként — a hitelesitési ziradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesftési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zéradékr6l egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi felbontdst, szines, PDF formatumb allomanyt kell
késziteni!. :

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapi
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:
a) részleges madsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizilas alapjaul szolgslé papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza, -—




- —

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéra&ékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely 1észében, a dokumentumba foglalt -
informdaciétartalmat milyen korlatozisokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tdl nagy f4jlméret) egy dokuimentum csak t6bb fijlba szkennelhets, a

hitelesitési ziradékot valamennyi dlloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
ziradékra r4 kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokré] killon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az tigyfé] vagy az egyuttmiik5ds szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén—a 10, pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesftésére feljogositott személy a 12, pont
szerinti szkennelést kovetSen megéllapitja a papiralapy dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Alx;énnyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a mééolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas elektronikus
" dokumentumot torolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisit kovetSen az elekironikus masolat hitelesftésére

feljogositott munkatsrs:
a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre sz616 elektronikus
alafrdsdval vagy

b) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzével vagy

¢) az iratkezel$ szoftverbsl elérhets, Eiir. 113. § szakasziban szabélyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesités; szolgaltatissal

hitelesfti a mdsolatot. Az iratkezel§ szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az ligyfé] kérelmére — ha az nem az E-
lgyintézési tv. szerinti egyuttmiksdd szerv, nem kotelezett elekironikus tigyintézésre &s azt
nem is vallalta — hitelés papir alapt mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratré] készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatirozott, masolat hitelesftésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott jrat kinyomtatott példanyédnak zéradékolasaval
torténik. A zaradék szbvegét a 3. melléklet hatdrozza meg.



24. A zéradékolss az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesftési zéradék hozzacsatolésival
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmd bélyegzd hasznalatival is elvégezhets.

V1. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabilyzat 2020 janusr 1-jén Iép hatalyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatélyba lépését kovetSen indult tgyekben kell alkalmazni.
27.Ezt a Szabilyzatot és mindenkor hatilyos viltozatat ‘nyilvénosan, elektronikus titon, a
Dunakiliti és Feketeerds Onkorményzat hivatalos honlapjan k&zz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a
Jjegyzb gondoskodik.

28.Ezen Szabilyzatban foglalt elbirdsok valamennyi foglalkoztatottal vals megismertetése a
Jjegyz6 feladata. :

Dusadity, 2019, deaenter 41 4 Qo w%v



1. melléklet

A madsolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészits Mésdlatkészitési Mésolatkészitési
jogosultsdggal rendelkezs megnevezése beosztisa Jogosultsdg Jogosultsag vége
személy neve kezdete (€ééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Horvathné Szokoly Viktéria DKOH igazgatisi

2020. 01.01.




2. melléklet

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§ hiteles mdsolat.

Iktatészam ‘

Maésolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végz5 szem€ly neve)

Mésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Dunakiliti K6zss @nkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata)

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mésolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alc.ijdul s20lgdl6 papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részhen tartalmazza:

Iktat6szam:

Misolatkészitd szervezet: (Dunakiliti K626s Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hitelesftését VEégz0 személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)

Misolatkészités id6pontja: €ééé.bh.nn.) '

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dunakiliti Kozs Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata)

Tartabmi megfelelés esetén (eiektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam:

Meésolatkészit szervezet: (Dunakiliti 6265 Onkorményzati Hivatal)

Misolat hitelesitését végzd személy neve: (2 hitelesitést vE€gz6 személy neve)

Misolatkészités idSpontja: (€ééé.hh.on.) :

Masolatkészitési - szabilyzat megnevezése: (Dunakiliti  Ko26s Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabalyzata)



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles Papiralapii iratti alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

4z elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktat6szam: :

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus jrat elektronikus al4fras 1d6pontja:

Az eredeti elektronikus jraton szerepl6 elektronikus bélyegz6 Iétrehoz6jat meghatirozé adat:
Papiralapi mésolat keltezése- (telepiilés neve, €ééé.hh.nn.)

Mésolatkészité szervezet: (Dunakiliti Kozss Onkormanyzati Hivatal)

Maésolat hitelesftését vépzs személy neve: (a hitelesitést vEgz0 személy neve)
Mésolatkészités id6pontja: (éééé hh.on.) :
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dumakiliti Kozss Onkorményzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabilyzata)



