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Az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézes részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan. az Ujkigyosi Kézos Onkormdnyzati Hivatal jegyzdje a papiralapt és
elektronikus dokumentumokrdl térténé hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az U_ikigyési Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatod papiralapu iratok hiteles elekironikus iratta toriéné atalakitasara.
valamint

h) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi iratta torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozdsa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altaldnos szabdlyairdl szolo 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: L-tgyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eilir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kdzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron roégzitett minden olyan szoveg, szamadatsor. térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel madsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személycket az 1. melléklet hatarozza meg.

A mdsolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozds kovetkezik
be. az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon térténd
cserejerol.

I:zen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilénboz6 id6allapotait meg kell 6rizni oly mddon, hogy

az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utodlag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtaldlhato papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikédd szerv
ilyen iranya kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok

11.

13.

14.

a) a mindsitett iratok.
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd térténéd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

A papiralapt dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazo
papir alaptt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmadt a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

. A papiralapu dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,

legaldabb 300*300 dpi. felbontast, szines, PDF formatumu dllomanyt kell késziteni,

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell. hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
clektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdcidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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Ha technikai okok miatt (10l nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligy €l vagy az cgyiittmiksdo szerv ilyen irdny kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinli szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy lartalmi megfelelését.

. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat

kepi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot téralni kell,

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

b) az Litir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzovel vagy
¢) az iratkezel6 szoftverbol elérhetd, Eir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositasra

visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell

cltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA’DMANYOZ’OTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikodé szerv, nem kételezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapi méasolatot kell késziteni.

. Az clektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben

meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval

(orténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zéradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megleleld tartalmu bélyegzé hasznalataval is elvégezheto.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2022. december 1-j¢n 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Ujkigyos
Viros Onkormanyzat hivatalos honlapjan (www.ujkigyos.hu) kézz¢ kell tenni. A kdzzétételrdl

a jegyz0 gondoskodik.

28. Iizen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyz0 feladata.

Ujkigyos. 2022. november 24.

< dr. Csatlés Laszlo
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1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatlkészitési
jogosultsiggal rendellkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
kezdete (éééé.hh.nn.)

személy neve

"

(éééé.hh.nn.)

1. Stefula Szilvia lgazgatasi osztaly igazgatdsi 2022.12.01.
ligyintézo
2. | Katonané-Gera Iajnalka lgazgatasi osztaly igazgatasi 2022.12.01.
igyintézo
3. Domokos Zoltan Pénziigyi osztaly pénziigyi 2022.12.01.
osztalyvezetod
4. | Gogné Gedo I1diko Pénziigyi osztaly fkv-i kényveld | 2022.12.01.

N




2. melléklet
Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges misolat vagy elektronikus

kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam':

Masolatkészito szervezet: Ujkigyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal/szervezeti egység

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

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

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Ujkigyosi Kozos Onkormanyzati  ivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.ujkigvos.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjcaul szolgadlé papiralapit dokumentumot az
s - . I3 2
alabbiak szerint részben tartalmazza:*

Tktatoszam?:

Masolatkészité szervezet: Ujkigyosi Ko6zos Onkorményzati Hivatal/szervezeti egység

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Ujkigyosi Koézos Onkorményzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Misolatkészitési rend elérhetosége: www.ujkigyos.hu

! Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
cgyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettdspont utani szivegel a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hianydban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldatozasokkal tartalmazza:’

Iktatoszam®: ‘

Masolatkészitd szervezet: Ujkigyosi Kozos Onkormanyzati Hivatal/szervezeti egység

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (¢¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Uijkigyosi Kozos Onkorményzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetosége: www.ujkievos.hu

' A kettospont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell régzitenie.
> Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyérielmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam®:

Az credeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocesato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idopontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzo létrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplo azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozo adat:’

Papiralapi masolat keltezése: (Ujkigy6s, ¢éé¢.hh.nn.)

Masolatkészité  szervezet: Ujkigyési Kozos Onkorményzati Hivatal/szervezeti cgység
megnevezese)

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolat hitclesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

& Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a hdarom koziil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



