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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altalanos szabélyairél sz6lo 2015, évi
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elektronikus ucrymtezes reszletszabalyauoi sz0l6 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdéseben foglalt felhatalmazas alapjdn, a Kolcsei K5z6s Onkorményzati Hivatal jegyzéje a
papiralapi és elektronikus dokumentumokrol t6rténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk

szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kbéz6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd t6rténé atalakitdséra,
valamint

b} a Hivatal &ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitésara

vonatkozd szabilyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altaldnos szabdlyairdl szolé 2015. évi CCXXIL tdrvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus figyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabédlyzat alkalmazasdban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: a kozieladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl szoldé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

1) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkGz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) lartalmi megfelelés: az Elr. 2. § 11. pontjdban meghatirozott fogalom.
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II. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaidé fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgilati
jogviszonyban all.

5. A mdsolat hutelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatsi jogviszonyinak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos maédositasokrol a jegyz6 intézkedik.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik
be, az fnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabélyzat nrodositasarol €s a honlapon t6rténd
cseréjerdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbézd idéallapotait meg kell 6rizni oly moddon,
hogy az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megéllapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhatd papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiiksds
szerv ilyen iranyd kérelme alapjdn a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

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

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szGvegét tartalmazd
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradek) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumr6! és a hitelesitési zaradékrdl egyben, Hivatalnal talathatd
szkenner, lapolvaso, multi funkcids lapolvasé segitségével, legaldbb 150%150 dpi, felbontasi,
szines, PDF, JPEG formatumy allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithett, ebben az esetben:
a) részleges maésolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal$ papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rOgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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. Ha technikai okok miatt (1l nagy fjlmeéret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd,
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hitelesitési ziradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomdny a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amemnyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrdl killén-liilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugylél vagy az egylttmikodo szerv ilyen irdnyl kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megéllapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartabmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torélni kell.

A képl vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6ld elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eir. 35. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Etr. 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezel$ szoftverbe az igy el6éllitott, hitelesitett alloményt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIABI\L&NYOZOT:F I}O'KUMENTUMRGL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfél kérelmére ~ ha az nem az E-
lgyintézési tv. szerinti egylittmiiksdd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

. Az elektromkusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi mdasolatot az 1. mellekletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatirozza meg.

. A zaradekolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasival
vagy a zaradek szbvegének megfelel6 tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.




VI, ZARO RENDELKEZESEK

U

25. Ez a Szabaélyzat 2020. januar 2. napjan 1ép hatédlyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Kélcse
hivatalos honlapjan k&zzé kell tenni. A kézzétételrdl a jegyzé gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Kolcse, 2019. december 9.
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2. melléklet

kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam '

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

Masolatkeszités idopontja: {(€€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Kolcsei Kozos Onkorményzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Maésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (www.kolcse. hwmasolatkeszitesi _szabalyzat):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul sz0lgdlé papiralapn dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:*

Iktatoszam™:

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

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

Misolatkészitési szabadlyzat megnevezése: Kolcsei Kozos Onkormanyzati Hivataldnak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (www.kolcse hu/masolatkeszitesi szabalyzat):

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szima, amely alapjan a zaradék
egyertelmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesothato.

% A kettbspont uténi szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd szeméelynek kell rogzitenie,

* Ennek hianyaban érkeztetdszim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmilien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesothato,



Tartalmi megfelelés esetén {elekironikus kivonat):

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:’

Iktatészam’:

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabéalyzat megnevezése: (Kolcsei Ko6zos Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetsége (www.kolcse. /masolatkeszitesi_szabalyzar):

* A kettSspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
® Ennek hianyiban érkeztetdszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosit6 szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhaté.



3. mellékiet

Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitasa esetén a zéradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irar.

Tktatészam®:

Az eredeti elekdronikus iratot kiadményozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alafras idépontja:

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

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

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmien az eredetj iratré] készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd,




Megismerési nyilatkozat

Alulirottak kinyilatkozzuk, hogy e szabalyzatban foglaltakat megismertiik:

Szabo Istvan

Veres Gyorgy

Kallé6 Monika

Varga-Rudnak Judit

Papp Lajosné N L T AT 2 / ....................

{ :
Kiss Krisztina S \L\‘“‘J “&‘.“. ..........




