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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok Altalénos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl sz016 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal jegyzGje a papiralapn és
elektronikus  dokumentumokrél torténd hiteles mdsolatok készitését a kovetkez6k szerint
szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Jészkiséri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalélhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratté torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitdsara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elekironikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
éltaldnos szabalyairol sz60l6 2015. évi CCXXIL tdrvény (a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus figyintézés részletszabélyairsl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével,

2. A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapii és elektronikus) terjed
ki.

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazisiban:

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

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

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

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

e) meiaadat: a kozfeladatot ellat szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverckkel szemben
tamasztott kvetelményekrdl sz0l6 3/2018. (Il 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

Y papiralapii dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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




II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

6. A maésolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzd az osztilyvezetd felterjesztése
alapjan' dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat az osztalyvezetd soron
kiviil kezdeményezi a jegyzénél? Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzbje gondoskodik a
szabalyzat médositasaré! €s a honlapon t6rténé cseréjérol.

8. Ezen Szabilyzat mindenkor hatdlyos killonbdzé idééllapotait meg kell Orizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmliksdéd
szerv ilyen irdanyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalés).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papfralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hiteles{tési zaradék) kell csatolni, A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén,

12. A papiralaptl dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300%300 dpi3, felbontasu, szines!, PDF formatumu alloményt kell késziteni®.

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




14. Részleges masolat 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 masolat a
digitalizalas alapjdul szolgald papiralapl 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
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (t0l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetmi, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Oigy az iratokrol kiildn-kiilén
kell a hiteles elektronikus méasolatot elkésziteni.

17. Az ugyfél vagy az egyiittm(ikodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitia a papiralapd dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem Allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus méasolat

hitelesitésére feljogositott munkatéars:

a) az Biir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szold elektronikus
alairdsdval vagy

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

¢) az iratkezel$ szoftverbol elérhetd, Eir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy elGallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN'KIA’DMANYOZJOT:T I?O’I(UMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrol az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
figyintézési tv. szerinti egylttm{ikodo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vailalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22, Az elektronikusan kiadmdnyozott iratrdl készitett papiralapi maésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.




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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatolaséval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmui bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. marcius 10. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kivetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatdt nyilvanosan, elektronikus uton, a
Jaszkisér Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézz¢ kell tenni. A kozzétételrol a jegyzo
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyzo feladata.

JaszKkisér, 2020. februar 27.

/s

dr. Addm Moénika

jegyzo







A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolathészitési | Masolatkészitési

jogosulisiggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosulisag vége
személy neve kezdete

L. jegyzo 2020.03.01.

2. aljegyzd 2020.03.01.

3.

4.

5.







2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus mdasolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapit dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Jaszkiséri  Polgdrmesteri  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www. jaszkiser hu

‘Tartalmi megfelelés esetén (részleges mdsolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapii dokumentumort az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam®:

Maésolatkészitd szervezet: Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal

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

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

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  Jaszkiséri  Polgarmesteri  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzidészama: vi.

Maésolatkészitési rend elérhettsége : www.jaszkiser.hu







Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza?’

Tktatoszam o

Masolatkészit) szervezet: Jaszkiséri Polgarmesteri Hivatal

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

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

Miésolatkészitési  szabdlyzat megnevezése:  Jaszkiséri  Polgarmesteri  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: vl.

Masolatkészitési rend elérhetdsége : www. jaszkiser.hu







3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zéradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktatészam?!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatdrozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesftés
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatdrozo adat: 2
Papiralapt masolat keltezése: (teleptilés neve, é6é&.hh.nn.)

Masolatkészité szervezetl: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzd személy alafrasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:







4, melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Jaszkisér Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési szabalyzatdban foglaltakat megismeitem.
Tudomaésul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kotcles vagyok
betartani.
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Megismerési nyilatkozat

4, melléklet

A Jéaszkisér Polgérmesteri Hivatal Masolatkészitési szabdlyzatidban foglaltakat megismeitem.
Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok

betartani.
Név Beosztds Kelt Aldirds
RotA R Goos [ Pamale
— g ‘V\B B = m
HLINTTTIN P~ +RH A Lo C'B,/{G
C
RELQ oy Ry nes-b oL 4E :,‘;:gf/
MR > PFUZ RAX | |
’R{HEA GOk (NTE2C 72929 5.4 (ér/(
%
U2S Ny:%
LUZS 1 2o’ WFO LHATILS | oy Oy 47| Loss 4
od 5V 2
‘E){igz ,a:\)ba_EPc | T VEZ 2020 1CAQ g@W
| ' '
ADA\‘,‘U ANIIKQ INTe VEL 2020 . M A. u(L\CklrLk_ L \—»l
%BH%Q@# ({-‘JEQG"’/ HadT- L2 102,0. €% )G | L—
/{%\r[lmg/\-[/‘)‘é d ”/U‘T-UGZ lero. (5(‘
NGe4 Nedry

Mi/& ‘

10







4, melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Jéaszkisér Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési szabdlyzatiban foglaltakat megismertem.
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok
betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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