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Az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok Altalanos szabdlyairdl széld 2015. évi
CCXXIL torvéeny 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Nagyszentjanosi Kézds Onkormanyzati Hivatal
jegyzOje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles mésolatok készitését a
kévetkezOk szerint szabdlyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Nagyszentjdnosi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitasara,
valamint

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

vonatkozé szabalyok meghatirozasa az elekironikus lgyintézés és a bizalmi - szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL toérvény (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Elr. 2. § 7. pontjiban meghatarozott fogalom;

e} metaadat: a kozfeladatot cllatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverckkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl szold 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapii dokumentum. papiron rdgzitett minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznédldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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




III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.

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

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetese esetén a jogosultsagokkal kapcesolatos moédositasokat a munkaiigyi feladatokat
ellatd tlgyintézé soron kivill kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kdvetkezik be, az dnkormanyzat
jegyzsje gondoskodik a szabalyzat mdédositasarél és a honlapon torténd cseréjérél,

8 Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbdzé idSéallapotait meg kell Srizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmtkor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMQKRQL FLEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYALI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tGgyfél kérelmére vagy mds egylttmiikddd
szerv ilyen iranyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattad torténé atalakitdsa technikal okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utolso oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazd
papir alapd 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 zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvaséd
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsn, sziirkeadrnyalatos vagy szines, PDF
formatum allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyttt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgld papiralapid dokumentumot mely részében tartalmazza,
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b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rbgziteni kell, hogy a készitett
elektronilus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza,

. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,

a hitelesitési zaradékot valamennyi Alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitefesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrdl killon-kiilon
leell a hiteles elektronikus masolatot elkészitend.

Az ligyfél vagy az egylttmikodé szerv ilyen irdnyl kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetSen megallapitia a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megtelelését,

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisat kovetben az elektronikus mésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szold elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezels szoftverbdl elérhetd, Edr. 113, § szakaszaban szabdlyozott azonositasra
visszavezefett dokumentumhitelesitési szolgaltatdssal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezel§ szoftverbe az igy elfallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSANVKIA'DMANYOZVOT’T I’)O!(UMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrdl az ligyfél kérelmére -- ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egylttmlikoddd szerv, nem kotelezett elektronikus Ugyintézesre ¢s azt
nem is vallalta — hiteles papfr alapii mésolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralap masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik,

. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval

torténik, A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.




24, A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zdradék hozzdcsatoldsaval
vagy a zaradék szbvegének megfelel§ tartalmi bélyegzd haszndlataval is elvégezhetd.
VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2021. januar 1-jén 1ép hatlyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetben indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véltozatdt nyilvédnosan, elektronikus tton,
Nagyszentjdnos Kdzség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kdzzétételrsl
a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elbirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Nagyszentjinos, 2020. december 30.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1, melléklet

Masolatkészitési

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosuitsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Németh Daniel Nagyszenljanosi Koz0s jegyzd 2021.01.01.
Onkormanyzati Hivatal
2. Bernith Laszléné Nagyszentjinosi Kzos addiigyi 2021.01.01.
Onkormanyzati Hivatal fémunlkatars
3. Szahdné Szilagyi Adrienn Nagyszentjanosi K6zds igazgatasi 2021.01.0L.
Onkorméanyzati Hivatal tanacsos
4, Farkas Kinga Nagyszentjanosi Kozds igazgatasi 2021.01.01.
Onkorméanyzati Hivatal elfadd
3, Csilky Orsolya Katalin Nagyszentjanosi Kézds igazgatasi 2021.01.01.
Onkorméanyzati Hivatal elbadé
6. Békési-Toth Krisztina Nagyszentjanosi Kozds igazgatdsi 2021.01.01,
Onkormanyzati Hivatal foelbado
7. Hegyiné Slanicz Melinda Nagyszentjanosi Kozos pénziigyi 2021.01.01.
Onkorményzati Hivatal tanacsos
8. Szepesi Anita Nagyszentjanosi K6z0s pénziigyi 2021.01.01

Onkormanyzati Hivatal

vezetd-tanicsos




2. melléklet

Papiralapd iratrol készitett elektronikus misolat, részleges misolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITES] ZARADEK

Az eredeti papiralap dokumeniummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet8sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Tktatoszam?:

Masolatkészit$ szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

! Ennek hidnyaban érkeztetSszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti irairdl készitett elekironikus masolathoz kapcsolhaté.

gY p
? A kettdspont utani szdveget a méasolat zdradékolasat, hitelesitését végzs személynek kell rdgzitenie.
® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcselhato.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglali informdcictarialmat az aldbbi
korldiozdsokkal tartalmazza.?

Iktatdszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Miésolat hitelesitéset végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idOpontja: (é&é€.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

* A ketispont utani szdveget a masolat zdradékolasal, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
5 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyérielmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tarialmil irat,

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

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

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:

® Ennck hidnydban érkeztetGszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité szima, amely alapjan a ziradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd,







