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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabalyairdl sz6ldé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Pusztavam Kozség JegyzSje a papiralapy és
elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles mdsolatok készitését a kivetkez6k szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Pusztavami Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja
a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratt t6rténd atalakitisara,
valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténé
atalakitasara
vonatkozd szabilyok meghatédrozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
altalanos szabalyair6l sz6lé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralap( és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezelG szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészit rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatirozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatdé szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl szolo 3/2018. (11 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjdban meghatarozott fogalom,;

f) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szimadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsdval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatirozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati

jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6é dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,

megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokkal kapcesolatosan a jegyz6

gondoskodik a szabalyzat modositasardl €s a honlapon torténé cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbdz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag barmikor
megallapithato6 legyen.
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhato papiralapa iratot az tigyfél kérelmére vagy més egyiittmiksdd
szerv ilyen irdnyd 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 irattd térténd 4talakitisa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alap dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradek tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapu dokumentumré] és a hitelesitési zdradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat 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 mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaci6tartalmat milyen korlatoz4sokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (il nagy f4jlméret) egy dokumentum csak t6bb f4jlba szkennelhetd,
a hitelesitési ziradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tgyfél vagy az egyiittm(ik5dd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetGen megéllapitia a papiralapy dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapa dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus madsolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lo elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA'DMANYOZ,OT:I‘ l')O’KUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az {igyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6d6é szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapli masolatot kell késziteni.
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22. Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatrozza meg.

24. A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzécsatolasaval
vagy a zaradék szvegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznélataval is elvégezhets.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. februar 1. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetSen indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatilyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tton,
Pusztavam Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kézzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.

28. Bzen Szabélyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Pusztavam, 2020. januar 24.

jegyzb



1. melléklet
A masolat hitelesitésére feljogositott személyek
| Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészit Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsiggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezo személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. Farkas Janosné Pusztavami ligyintéz6 2020.02.01
Polgarmesteri Hivatal
2. Selmeczi Ferencné Pusztavami tigyintéz6 2020.02.01
Polgarmesteri Hivatal
3. | Varga Eva Pusztavami {igyintézé 2020.02.01
Polgérmesteri Hivatal
4, Vécsei Zsoltné Pusztavami tigyintéz6 2020.02.01
Polgérmesteri Hivatal
5. Petracsek Virag Pusztavami tigyintézo 2020.02.01
| Polgarmesteri Hivatal
6. dr. Ivan Szilvia Pusztavami jegyzd 2020.02.01

Polgarmesteri Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus madsolat, részleges misolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén: . ) )
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

TIktatdszam:

Masolatkészitd szervezet: Pusztavami Polgirmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités id6pontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pusztavami Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.pusztavam.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Pusztavami Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pusztavami Polgirmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.pusztavam.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Pusztavami Polgirmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités id6épontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pusztavami Polgarmesteri Hivatal Méasolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.pusztavam.hu



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Tktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd Iétrehoz6jat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatérozo adat:!
Papiralapli masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitd szervezet: Pusztavami Polgirmesteri Hivatal

Maésolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

! valamelyik a hérom koziil, attol fiiggben, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



