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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok 4ltalanos szabalyair6l szélé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Kisbajcsi K6z6s fjnkonnényzati Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrél t6rténé hiteles masolatok készitését a kovetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kisbajcsi Ko6zos énkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténd 4talakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapl irattd torténé
atalakitasira

vonatkoz6 szabalyok meghatirozisa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
altalanos szabélyairél sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény (a tovibbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek fi gyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

a) egyittmiikods szerv: az E-iigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazss;

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben timasztott kivetelményekrsl szolé 3/2018. (I. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

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

g8) tartalmi megfelelés: az Eir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgélati
jogviszonyban All.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik
be, az dnkorményzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat médositasarol és a honlapon torténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatilyos kiilonbozé id64llapotait meg kell &rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

9. A Hivatalndl megtalalhaté papiralapa iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egylittmiik5do
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjin a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhaték
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zarad€k szovegét tartalmazé
papir alapi dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradé€k) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén,

12. A papiralapii dokumentumrél és a hitelesitési zaradékré] egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi felbontast, szines, PDF formatumui dlloméanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapj4ul szolgald papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
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16.

17.

18.

19.
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b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési ziradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciétartalmat milyen korlatoz4sokkal tartalmazza.

- Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tbb fajlba szkennelhetd,

a hitelesitési ziradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llomény a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, \igy az iratokrél kiilén-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egylittmiik6dd szerv ilyen irAnyt kérelmének beérkezése esetén — a 10,
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdvetSen megillapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torélni kell.

.A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisit kovetden az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott munkatérs:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alafrasaval vagy

b) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy

©) az iratkezeld szoftverbSl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezel® szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTROI\'IIKUSAN KIADMAN YOZOTT I?OKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal éltal elektronikusan kiadményozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egylittmiik5do szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval

torténik. A ziradék szovegét a 3. melléklet hatérozza meg.



24. A ziradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatolaséval
vagy a zaradék szovegének megfelelé tartalmi bélyegzd hasznalataval is elvégezhets.
V1. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. november 9-én 1ép hatélyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvénosan, elektronikus uton, a
Kisbajcs, Nagybajcs és Vének Onkorményzatok hivatalos honlapjén kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata. -

Kisbajcs, 2020. november 2. - '|

Horvathné dr. Nagy Szilvia
jegyzb



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztasa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1. | Téthné Acs Ildiké . Kisbajcsi K6zds ligyintézé 2020. 11. 09.
Onkormanyzati Hivatal

2. Tolnay Bélané _ Kisbajesi Kozds ligyintéz6 2020.11. 09
Onkormanyzati Hivatal

3. Pinczés Gyulané _ Kisbajcsi Kozos igyintéz6 2020.11. 09
Onkormanyzati Hivatal

4. Barith Valéria . Kisbajcsi K6zos ligyintézd 2020.11.09
Onkormanyzati Hivatal

5. Némethné Gall Maria _ Kisbajesi Kozos ligyintéz6 2020.11. 09 2021.08.31.
Onkormanyzati Hivatal

6. Hajt6 Edina _ Kisbajcsi Kézés ligyintéz6 2020.11. 09
Onkormanyzati Hivatal

7. Nagyné Kincses Eliza _ Kisbajcsi Kézos tigyintézé 2021.11.08.
Onkormanyzati Hivatal

Pethé Judit _ Kisbajesi Kozos igyintézo 2021.11.08.
Onkormanyzati Hivatal
K&6 Eszter Kisbajcsi K6z6s lgyintézd 2021.11.08.

Onkormanyzati Hivatal




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén;

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Masolatkészités idépontja: (€éé¢hhnn.) ......oooeeeniii S LTI TTTT
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kisbajcsi Ko6zos 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 mésolathészités alapjdul szolgdld papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

TKEBLOSZAM: ..o
Maisolatkészité szervezet: Kisbajcsi K6z6s (")nkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 SZemEly neve: ...........coooviiiiiiii
Masolatkészités idpontja: ...............ooceovrviiririerneerar
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kisbajesi Ko6zos Onkorményzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verziészama: ................cocoeeeeo
Masolatkészitési rend elérhetésége : www.kisbajcs.hu, www.nagybaics.hu, www.venek.hu




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba Joglalt informdciétartalmat az alabbi
korlatozdsokkal tartalmazza:

IKIEOSZAM: ..o
Misolatkészitd szervezet: Kisbajcsi Kozos énkorményzaﬁ Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 SZEMELY NOVE: ..ovveeeeneeeeeieeiee e
Masolatkészités idépontja: (6€€€.hh.nn.): ...oooiiiiiiiiiiiiii
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kisbajcsi K6z6s C")nkorményzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: .................ooooveveeeeoioo
Masolatkészitési rend elérhetGsége: wWw.kisbaics.hu, www.nagybajcs.hu, www.venek.hu




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban Joglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Iktat6szam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirs id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzs létrehoz6jat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbitelesités 4ltal
kiéllitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatérozo adat:

Papiralapt méasolat keltezése: Kisbajcs vagy Nagybajcs vagy Vének

Masolatkészité szervezet: Kisbajcsi Kzos énkonnényzaﬁ Hivatal

Mésolat hitelesitését végzs személy aldfrdsa: ................oooeerereoeeeo
Masolat hitelesitését végzé személy neve: ..............oooii
Maésolat hitelesitését végz személy bélyegzélenyomata:



