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Az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltaldnos szabilyair6l szOlé 2015. &vi
CCOXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl $7016 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjén, Vamosszabadi Polgarmesteri Hivatal jegyzGje a
papiralapti és elektronikus dokumentumokrol térténé hiteles masolatok készitését a kovetkezdk
szerint szabélyozza:

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Vamosszabadi Polgdrmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnl megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara,
valamint

b} a Hivatal éltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapn irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabélyok meghatérozdsa az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabélyairél szolé 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: B-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl szolo 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevéielevel.

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

1. ERTELMEZ®O RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmaziséban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Irotkezelési Szabélyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatarozodt fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eirr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

¢) metaadat: a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kévetelményekrél sz0l6 3/2018. (Il 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjdban meghatarozott fogalom;

) papiralapti dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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




>

HI, HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban 4ll. :

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont. -

A maésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,

- megszintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moédositisokat az adoéligyi iigyintézd

8/A

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

soron kivill kezdeményezi a jegyzOnél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Ovkormanyzat jegyzije gondoskodik a
szabalyzat modositisardl és a honlapon térténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos ki(lénbozd idGallapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott szemeélyek kére utdlag barmikor
megallapithato legyen.

. Papiralapt dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat els@sorban az iratkezeld

szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el
vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabédlyzat 1V. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

/A A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKBO!_J AZ IRATKEZ’EL(’:) SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON T(')’RTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel$ szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus alairds mentijog sziikséges.

Szilkséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatirozni, hogy a madsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerlll a zéradék, elkészil az Gj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznédlo 4altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil
eléallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatiaroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszbveges
részét. Bzt koveten legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6éllitisra a hiteles
elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges mésolat).

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoflver az
alabbiak szerint; '



2) Esemény szobvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles mdsolat készités - Képi
meogfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznld, Iktatoszam és érkeztetési azonosft6 az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolméany neve, Zdradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egylittmiikdds
szerv ilyen irdny( kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus -~
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhaték
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
Ichetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitcsi zaradék szdvegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitcsi zéaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés eseten.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitcsi zaradékrol egyben, szkenner, 1ap01VELSél
segitségével, legalabb 300*300 dpi®, felbontasy, szines’, PDF* formdtumu 4llomanyt kell
késziteni”.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyltt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esctén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a mdsolat a
digitalizalas alapjdul szolgdlé papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradekban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéci6tartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (10l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb faj Iba szkennelhetd,
o hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a

! a rendelkezésre all6 technikai eszkdz(8k) alapjdn sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkoz(Gk) segitségével
1orténik a szkennelés '

? javasolt bedllitas: a helyi sajdtossagoknak és lehet6ségeknek megfelel&en sziikséges meghatdrozni a felbontas
mértékét

® javasolt bedllitds: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines .

* Javasolt beallitds: a .pdf formdtum altaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhat8 és hitelesithet




hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokro! kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egylittm(ik6ds szerv ilyen irdnyl kérelmének beérkezése esetén — a 10,
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12, pont szerinti szkennelést kdévetSen megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18_..-A.'mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az_elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitisat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Bir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szol6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni. :

V. AZ ELEKTRONIKUSANrKIADMANYOZOTT DO}(UMENTUMR()L HITELES
PAPIiR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
figyintézési tv. szerinti egyiittmiik6dd szerv, nem kételezett elektronikus tigyintézésre &s azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapt mdsolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
térténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilén hitelesitési zdradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szévegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznadlatdval is elvégezhet.

VI. ZARO RENDELKEZESEK



25. Ez a Szabalyzat 2020.01.01-én 1ép hatalyba.
26. Bzen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Bzt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Uton, a
Vamosszabadi Onkorményzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni, A kdzzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatotté.l valé megismertetése a
jegyzd feladata.

1




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Msolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Misolailkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsig vége
személy neve kezdete {€ééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
e
1.| Domjanné dr. Fehérvari Didna jegyzé 2020.01.01. folyamatos
2.| Gergely Bedta addéiigyi 2020.01.01. folyamatos
ligyintézé
3.| Szabo Regina igazgatasi 2020.01.01. folyamatos
fpyintézd
4.; Varkonyi Katalin Onkormanyzati 2020.01.01. folyamatos
ligyintézd
5.| Pakozdi Adrienn gazdalkodasi 2020.01.01. folyamatos
figyintézé
6.| Horvath Henrietta pénziigyi 2020.01.01. folyarnatos
ligyintézd
7.1 Tothné Nagy Andrea gazdalkodasi 2021.02.16. folyamatos

Hgyintézd




2. melléklet 1

Papiralapn iratrél készitett elektronikus mdsolat, részleges masolat vagy elektronikus 1
kivenat o |

Képi megfelelés esetén:

HITELES{TESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatdszam®: :
Masolatkészits szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Mésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: (Vamosszabadi Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzai elérheid):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza.’

Iktatoszam®:

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

Misolatkészités idGpontja: (¢€¢€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Vamosszabadi Polgdrmesteri Hivatalanak
Mésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

® Ennek hidgnyaban érleztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesothatd.

7 A kettéspont utani szoveget a masolat ziradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

® Bnnek hidnyaban érkeztetészim vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradck
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldiozdsokkal tartalmazza:’

Tktatészam':

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

Masolatkészités idépontja: (éé6é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Vamosszabadi Polgdrmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

? A kettdgpont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
* Ennek hianyaban érkeztetészim vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjin a zaradék
egyérielmilen az eredeti iratrol készitett elekironikus mésolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmai irat.

Tktatoszam' '

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibecsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alafras idSpontja:

VAGY - oo "

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepldé azonositisra visszavezetett dokmnentumhﬂelesﬁes
altal kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatérozo adat:!?
Papiralapt masolat keltezése: (teleplilés neve, ééé€.hh.nn.)

Maésolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Miésolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Mésolat hitelesitését végzt személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

M4solat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

" Ennek hidnyéban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjdn a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.

“ valamelyik a harom kéziil, atté] fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzdvel vagy AVIDH-val
hitelesitették,

1
|
|
t
H
&
i
i
i
i




