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Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
figyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Beledi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzdje a papiralapt és
elektronikus dokumentumokrol torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabdalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Beledi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
altalanos szabdalyairdl szold 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

d) madsolatkészito rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szoldé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron roégzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, -
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel mdasolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgélati
jogviszonyban 4ll.

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



6. A mdsolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.

1. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a pénziigyi vezets soron
kiviil kezdeményezi a jegyzénél.! Amennyiben a hiteles maésolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkorményzat jegyzoje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl €s a honlapon toérténd cseréjérol.

§. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapt iratot az igyfél kérelmére vagy mas egylittmiksdé szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner,” segitségével,
legalabb 200%200 dpi’, felbontast, szines*, PDF’ formatumu allomanyt kell késziteni®.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdcidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

1 szervezeti egységek, illetve vezet6i beosztasok alapjan

2 3 rendelkezésre alld technikai eszkdz(6k) alapjan szlikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

3 javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és lehetGségeknek megfelel§en sziikséges meghatdrozni a felbontds
mértékat

4javasolt bedllitds:ehet fekete vagy szlirkedrnyalatos vagy szines

5 javasolt bedllitas: a .pdf formdtum &ltalanosan hasznalt, kénnyen kezelhet§ és hitelesithetd



15. Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, agy az iratokrol kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az iigyfél vagy az egylittmiikodo szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum €s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

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

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

feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzivel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA’DMANYOZ,OT’T ]’)O’KUMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylttmikodéd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

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

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

24. A zaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. junius 1-jén 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetben indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton Beled
Varos Onkormanyzat hivatalos honlapjan k6zz¢ kell tenni. A kozzétételrél a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elSirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Kelt: 2020. janius 01.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. meliéklet

Ssz.

Misolathitelesitési
jogosultsaggal rendelkezd
személy neve

Szervezeti egység megnevezése

Masolatkészité
beosztasa

Misolatkészitési
jogosultsag
kezdete
(éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

Dr. Gal Laszlé Kéroly

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Véros Onkorményzata
Beledi Szocialis és Gyermekjoléti
Térsulas
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Dénesfai Rézsadomb Ovodai
Tarsulés
Edve Kozség Onkorményzata
Rabakectl Kozség Onkormanyzata
Répceszemere Kozség
Onkormanyzata
Viésarosfalu Kozség Onkorményzata

Jegyzd

2020. janius 1.

hatarozatlan

Major Jen6

Beled Varos Onkormanyzata
Beledi Szocialis és Gyermekjoléti
Térsulas
Beledi Altalanos Miivel6dési
Koézpont

polgarmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Takacs Lajos

Dénesfa Kozség Onkox‘n}ényzata
Dénesfai Rdézsadomb Ovodai
Téarsulas

polgérmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Imre 1.4szlé Csaba

Edve Kozség Onkorményzata

polgérmester

20202. janius 1.

hatarozatlan

Tuba Erik

Rébakecol Kozség Onkormanyzata

polgarmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Radics Laszlo

Répceszemere Kozség
Onkormanyzata
Idések Otthona

polgarmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Molnar Sandor

Viésérosfalu Kozség Onkormanyzata

polgdrmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Bérczes-Kdpolndsi Renata

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Beledi Szocialis és Gyermekjoléti
Tarsulas
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Dénesfai Rézsadomb Ovodai
Téarsulas
Edve Kozség Onkorményzata
Rabakeco] Kozség Onkormanyzata
Répceszemere Kozség
Onkormanyzata
Viésérosfalu Kozség Onkormanyzata

pénziigyi vezetd




Horvathné Horvith Bettina

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Rébakecsl Kézség Onkormanyzata

pénziigyi eléado

2020. junius 1.

hatarozatlan

10.

Szradicsné Mészaros
Timnea

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Beled Véros Onkormanyzata

pénziigyi el6adéd

2020. junius 1.

hatarozatlan

11.

Bertha Zoltanné

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Edve Ko6zség Onkorményzata
Riabakecol Kozség Onkorményzata
Visarosfalu Kozség Onkorményzata

pénziigyi el6add

2020. junius 1.

hatarozatlan

12.

Bélint Edit

Beledi K6zos Onkorményzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Edve K6zség Onkorményzata
Rébakeco] Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkormaényzata
Vasdrosfalu Kozség Onkormanyzata

pénziigyi eléado

2020. janius 1.

hatarozatlan

13.

Kissné Horvath Erika

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Dénesfa K6zség Onkorményzata

pénziigyi el6add

2020. junius 1.

hatarozatlan

14.

Horvath-Kovécs Vivien

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkormanyzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkorményzata
Rébakecs] Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Viséarosfalu Kozség Onkormanyzata

miiszaki el6adé

2020. janius 1.

hatarozatlan

14.

Németh Istvan Gyorgy

Beledi Kozos Onkormaényzati Hivatal
Beled Varos Onkormanyzata
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Edve Kozség Onkormdnyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Vésarosfalu Kozség Onkormanyzata

igazgatasi eléado

2020. junius 1.

hatarozatlan

15.

Horvath Adrienn

Beledi Kozos Onkorményzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Dénesfa K6zség Onkormanyzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Viséarosfalu Kozség Onkorményzata

projektmenedzser

2020. junius 1.

hatarozatlan

16.

Csizmazia Zsoltné

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkormanyzata
Dénesfa K6zség Onkormanyzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkormanyzata
Vasarosfalu Kozség Onkormdanyzata

anyakonyvi
eldado
igazgatasi eldadéd

2020. junius 1.

hatarozatlan

17.

Takacs Katalin

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Beled Véaros Onkorméanyzata
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Edve K6zség Onkorményzata
Rébakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkormanyzata
Viésérosfalu Kozség Onkorméanyzata

igazgatasi eldado

2020. junius 1.

hatérozatlan




18.

MNémethné Takacs Viktoria

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Vasarosfalu Kozség Onkormanyzata

igazgatasi el6add

2020. jonius 1.

hatarozatlan

19.

Neémeth Léaszl6né

Beledi Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal
Rabakect! K6zség Onkorményzata

igazgatasi el6ado

2020. junius 1.

hatarozatlan




2. melléklet

Papiralapu iratrdél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam’

Maésolatkészité szervezet: (Beledi Kézos Onkormanyzati Hivatal)

Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Miasolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (A Beledi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges madsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldabbiak szerint részben tartalmazza.®

Iktatoszam®:

Masolatkészits szervezet: (Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal)

Miésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (A Beledi Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

" Ennek hidnyaban érkeztetdészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsothatoé.

¥ A kettOspont utani szoveget a mésolat zradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsothaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi

korldtozdsokkal tartalmazza:'?

Iktatdszam!!:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (A Beledi Ko&zoés Onkormanyzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

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

10 A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolésat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
11 Ennek hidnyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat6.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratt4 alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmui irat.

Iktatészam'?:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds id6pontja:

VAGY

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

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatérozo adat:!3

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

2 Ennek hianyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat6.

3 valamelyik a harom koziil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesftették.



