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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabélyairdl szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Beledi Kozds Onkorményzati Hivatal jegyzéje a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles mdsolatok készitését a kovetkezék szerint
szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Beledi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitiséra,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjadban meghatéarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgélati
jogviszonyban 4ll.

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 foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat a pénziigyi vezetd soron
kiviil kezdeményezi a jegyzonél.! Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében viltozds kovetkezik be, az onkorményzat jegyzéje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon t6rténd cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénbdzé idééllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratot az ligy fél kérelmére vagy mas egyiittmiikodd szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatt kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai okbél nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szOvegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner,? segitségével,
legalabb 200*200 dpi®, felbontést, szines*, PDF’® formatumu allomanyt kell késziteni®,

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalds alapjaul szolgdlo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdcidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

! szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan

2 a rendelkezésre §ll6 technikai eszk6z{6k) alapjan szlikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

* javasolt bedllitds: a helyi sajatossagoknak és lehetéségeknek megfelelGen sziikséges meghatérozni a felbontas
mértékét

* javasolt bedllitds:ehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

® javasolt bedllitas: a .pdf formatum altaldnosan hasznalt, kdnnyen kezelhetd és hitelesithetd



15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradekra rd kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittm{ikodé szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kévetden megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbél elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatissal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel szoftverbe az igy el6éllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA’DMANYOZ’OT:I‘ I)O}(UMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-

22

ligyintézési tv. szerinti egyiittm(iksdé szerv, nem kételezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi maésolatot az 1. mellékletben

meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval

24.

torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradek szdvegének megfeleld tartalmi bélyegz8 hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. augusztus 3-4n 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tGton Beled
Véaros Onkorményzat hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni. A kozzétételrél a jegyzé
gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Beled, 2020. augusztus 3.

L

Dr. Gal Laszlo

Jegyz6



1. melléklet

A maisolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz.

Miasolathitelesitési
jogosultsaggal rendelkezd
szem¢ly neve

Szervezeti egység megnevezése

Masolatkészitd
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete
(éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

Dr. Gal Laszlé Karoly

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Véaros Onkormanyzata
Beledi Szocialis és Gyermekjoléti
Térsulas
Dénesfa K6zség Onkormanyzata
Dénesfai Rézsadomb Ovodai
Téarsulas
Bdve Kozség Onkormanyzata
Rébakecol Kozség Onkormanyzata
Répceszemere Kézség
Onkormanyzata
Visarosfalu Kozség Onkormanyzata

jegyz6

2020. jonius 1.

hatarozatlan

Major Jené

Beled Varos Onkorményzata
Beledi Szocidlis és Gyermekjoéléti
Téarsulas
Beledi Altalanos Miivelédési
Kozpont

polgarmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Takécs Lajos

Dénesfa Kozség Onkorméanyzata
Dénesfai Rézsadomb Ovodai
Térsulas

polgérmester

2020. junius 1.

hatarozatlan

Imre L4aszlé Csaba

Edve K6zség Onkorményzata

polgarmester

20202, jinius 1.

hatarozatlan

Tuba Erik

Rébakecol Kozség Onkormanyzata

polgarmester

2020. junius 1.

hatarozatian

Radics Lészlo

Répceszemere Kozség
Onkormaényzata
Idések Otthona

polgarmester

2020. janius 1.

hatarozatlan

Molnar Sandor

Viasérosfalu Kézség Onkormanyzata

polgérmester

2020. junius 1.

hatérozatlan

Bérczes-Kapolnasi Renata

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Beledi Szocidlis és Gyermekjoléti
Tarsulas
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Dénesfai Rézsadomb Ovodai
Tarsulas
Edve Kozség Onkorméanyzata
Rébakeco] Kozség Onkormanyzata
Répceszemere Kozség
Onkorméanyzata
Viésarosfalu Kozség Onkorméanyzata

pénziigyi vezetd

2020, jinius 1.

hatarozatlan




Hinterseer-Herold Klaudia
Szilvia

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Rébakecol Kozség Onkorményzata

pénziigyi eldado

2020. augusztus 3.

2022. julius 31.

10.

Jakabné Bognar Bedta

Beledi Kozos Onkorményzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata

pénziigyi eldadd

2020. jonius 1.

hatarozatlan

11.

Bertha Zoltanné

Beledi Kozos Onkorményzati Hivatal
Beled Véros Onkorméanyzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Vésérosfalu Kozség Onkormanyzata

pénziigyi eldado

2020. janius 1.

hatarozatlan

12.

Balint Edit

Beledi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Beled Véros Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Vésarosfalu Kozség Onkorményzata

pénziigyi eléado

2020. junius 1.

hatarozatlan

13.

Kissné Horvath Erika

Beledi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Dénesfa Kozség Onkormanyzata

pénziigyi elbéado

2020. jtnius 1.

hatarozatlan

14.

Horvath-Kovécs Vivien

Beledi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Beled Véros Onkormaényzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Ko6zség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkormanyzata
Répceszemere Kozség
Onkormanyzata
Vésérosfalu Kozség Onkorméanyzata

miiszaki el6add

2020. junius 1.

hatarozatlan

14.

Németh Istvan Gyorgy

Beledi Kozos Onkorményzati Hivatal
Beled Varos Onkormanyzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rébakecsl Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Vasarosfalu Kézség Onkormanyzata

igazgatasi el6ado

2020. junius 1.

hatarozatlan

I5.

Horvath Adrienn

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkorményzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Vésarosfalu Kozség Onkorméanyzata

projektmenedzser

2020. junius 1.

hatarozatlan

16.

Csizmazia Zsoltné

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecsl Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkormaényzata
Vésérosfalu Kozség Onkorméanyzata

anyakonyvi
eldadd
igazgatasi el6ado

2020. jonius 1.

hatarozatlan

Takacs Katalin

Beledi K6z6s Onkormaényzati Hivatal
Beled Véros Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkorményzata
Edve Kézség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata

igazgatasi el6ado

2020. junius 1.

hatarozatlan




Répceszemere Kézség
Onkormanyzata
Vasarosfalu K6zség Onkormanyzata

18.

Némethné Takacs Viktéria

Beledi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Beled Véros Onkorményzata
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Edve Kozség Onkormanyzata
Rabakecol Kozség Onkorményzata
Répceszemere Kozség
Onkorményzata
Viésérosfalu Kozség Onkorményzata

igazgatési eléado

2020. jinius 1.

hatarozatlan

19.

Németh Laszloné

Beledi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Rabakecol K6zség Onkormanyzata

igazgatasi el6ado

2020. janius 1.

hatarozatlan

20.

Asbo6th Marta

Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Beled Varos Onkormanyzata
Dénesfa Kozség Onkormanyzata
Edve Kozség Onkorményzata
Rabakeco] Kozség Onkormanyzata
Répceszemere Kozség
Onkorméanyzata
Vasérosfalu Kozség Onkormanyzata

adotigyi eléado

2020. janius 1.

hatarozatlan

19.

Szaradicsné Mészaros
Timea

Beledi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Beled Véaros Onkormanyzata

adoiigyi eléadd

2020. jonius 1.

hatarozatlan




2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabéalyzat megnevezése: (A Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:®

Tktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: (Beledi K6zos Onkorményzati Hivatal)

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (A Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

7 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsothato.

¥ A kettdspont utani szoveget a masolat zdradékoldsét, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

° Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcisdtartalmar az alébbi

korldtozdsokkal tartalmazza:'?

Iktatoszam!!:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (A Beledi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

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

19 A kettspont uténi szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzb személynek kell rogzitenie.
" Ennek hianyaban érkeztetSszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam'2:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozé adat: '

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

" Ennek hiany4ban érkeztet6szém vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito széma, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapesolhato.

 valamelyik a hdrom koziil, att6l fliggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



