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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos szabélyairdl szélé 2015. évi
CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtésa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (X1, 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Matraderecskei K6zds Onkorményzati Hivatal jegyzdje a papiralapt
és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles mésolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Matraderecskei K6zos Onkorméanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

@) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta t6rténd atalakitdsara,
valamint

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

vonatkozo szabalyok meghatdrozasa az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairol sz6lo 2015, évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (X1I1. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazésaban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kdvetelményekrsl szélo 372018, (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

@) tartalmi megfelelés: az Etr. 2. § 11. pontjdban meghatdrozott fogalom.



1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

b

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megszlinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a jegyzd az 1. mellékleten
atvezeti. Amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kévetkezik be, az Onkormanyzat jegyzdéje gondoskodik a szabalyzat moédositasardl és a
honlapon t6rténd cseréjérol.

8. [Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6zé idéallapotait meg kell 6rizni oly mddon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utélag barmikor
megallapithato legyen.

"

IV. A PAPIRALAPU D(}KUMENTUMQKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALVYAI

9. (1) A Hivatalnal megtaldlhatd papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy més egytittmiksds

szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta
kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).
(2) Amennyiben az iigyfél vagy mas egylittmiksdd szerv nem kéri, abban az esetben a papir
alapti dokumentumrdél készitett méasolat példany els6 oldalara ra kell tenni a ..Mésolat hiteles,
az eredetivel mindenben megegyezik™ felirati bélyegz6t, melyet az arra jogosult igyintdz
aldirdsaval 14t el és keltezi.

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

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

12. A papiralapu dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenneld gép segitségével,
legalédbb lehetdség szerint szines, amennyiben nem lehetséges, akkor fekete-fehér PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

[3. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus maésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
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Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt

informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zadradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra r4 kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

Az tigyfél vagy az egylttmiikodé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetden megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitidsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6r6lni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsat kovetSen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szdlo elektronikus
alairésaval vagy

b) az Edr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Eilir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezel$ szoftverbe az igy eléallitott. hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA’DMANYOZ’ZOT'T I,)O’KUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az Ggyfél kérelmére — ha az nem az E-

Ugyintézési tv. szerinti egylittmikodo szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben

meghatérozott, méasolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.



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

24. A zéaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd haszndlatéval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2019. december 23. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabalyzatot é mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Matraderecske és Matraballa K6zségi Onkormaényzatok hivatalos honlapjain kdzzé kell tenni.

A kozzétételrdl a jegyzé gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a

jegyz6 feladata.
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1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek a munkakériikbe tartozo iligyekben

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve és aldirasa kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Dr. Jakab Dorottya _ Matraderecskei K&z0s jegyzd 2019.12.23.
» : Onkormanyzati Hivatal és
2% WW\ annak Matraballai
Kirendeltsége
2. Kovécsné Kocsa Andrea Matraderecskei K&zds igazgatasi 2019.12.23.
4 ko L _ Onkormanyzati Hivatal csoportvezetd
Krraome Yoo Pw\rea, y P
3. Goboly Dorortyz} Métraderecskei Koz0s igazgatasi 2019.12.23.
C ol s ’\‘ &) Onkormanyzati Hivatal eléadd
4. Bo]} kiné Horva h Brigitta Matraderecskei K&zds igazgatasi 2019.12.23.
yz M #" Onkormanyzati Hivatal eléado
S. H 6 Gezane Matraderecskei Kozds pénziigyi 2019.12.23.
AC ol A (,i (& pe. f ”, Onkorméanyzati Hivatal csoportvezetd
5. Kovécsné Csikos Henrietta Matraderecskei Kozos pénziigyi eléadd | 2019.12.23.
I Sy L g Onkormanyzati Hivatal
:;‘{“ wo | Cae G Y )
5. )aramzky Ann7 Matraderecskei K&zds addigazgatési 2019.12.23.
G k\ Sre— Onkormanyzati Hivatal eléado
5. Szabad Tiinde Méria | Métraballai Kirendeltség addigazgatasi 2019.12.23.
Fidlh ‘/‘” .,“”\ eldado
S Forgone Repa@ Momka Matraballai Kirendeltség pénziigyi eléado | 2019.12.29.
5. Kovécs Vivien Matraballai Kirendeltség igazgatasi 2019.12.23.
- eléadd
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2. melléklet
Papiralapt iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus

kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeli papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam':
Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdalé papiralapii dokumentumot az
’ . . ’ ?
alabbiak szerint részben tartalmazza:*

Tktatészam?’:

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

Maésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

! Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsothato.

* A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

® Ennek hidnyéban érkeztet&szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdaciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:”

Tktatészam®:

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

Maésolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

* A kettOspont utdni széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését véazd személynek kell rdgzitenie.
* Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma. amely alapjén a zaradék
egyérielmiien az eredet iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.



3. meliéklet

Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalnni irat.

Iktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatdrozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé létrehoz6jat meghatérozo adat:’

Papiralap maésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzé személy aldirdsa:

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

Maésolat hitelesitését végz6 személy bélyegz6lenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama. amely alapjan a zéradék
egyértelmien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.

7 valamelyik a harom kaziil, attdl fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.






