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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdalyairdl szold 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Dombegyhézi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabdalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Dombegyhdzi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabdlyair6l szold 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eliir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

d) mdsolatkészité rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat¢ iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

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

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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



5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.
6. A mdsolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszony4dnak megsziinése,
megsziintetése esetén a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek koérében valtozas
kovetkezik be, az onkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat moddositasarél és a
honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idallapotait meg kell 6rizni oly mddon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhat papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodé szerv
ilyen irdny1d kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatt kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd 4talakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumt alloméanyt kell
késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
inform4cidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.
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Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittmik6dod szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus méasolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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 t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Etir. 113. § szakaszaban szabélyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIA'DMANYOZ'OT,T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikodd szerv, nem kotelezett elektronikus {ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmdnyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. januar 2-an 1ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.



27.Ezt a Szabalyzatot ¢és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton,
Dombegyhdz Nagykdzség Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A
kozzétételrol a jegyz6 gondoskodik.

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

Dombegyhaz, 2019. december 30.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészit beosztasa | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez6 személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1 . , .
' . , Dombegyhazi Polgarmesteri | . .

Liker Janos Hivatal jegyzd 2020.01.01.

2. Dombegyhazi Polgarmesteri | pénziigyi csoportvezetd 2020.01.01.
Bicski Tamas Hivatal

3. Dombegyhdazi Polgarmesteri | szociélis és titkarsagi 2020.01.01.
Moéroczné Boda Klara Hivatal igyintézd

-+ Dombegyhazi Polgarmesteri | adétigyi tigyintézd 2020.01.01.
Magyarné Fodor Erika Hivatal

5. Dombegyhazi Polgarmesteri | anyakényvvezets-szocialis | 2020.01.01.

Hurguly Laszloné

Hivatal

igyintéz6




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam': ...............

Masolatkészitd szervezet: Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)............
Masolatkészités idépontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Dombegyhazi  Polgarmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.dombegyhaz.hu (Dokumentumtér/Szabalyzatok)

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjdaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal

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

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

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Dombegyhdzi  Polgarmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.dombegyhaz.hu (Dokumentumtar/Szabalyzatok)

! Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

? A kettspont utani szoveget a méasolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

* Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus Kkivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciétartalmat az alabbi
korlatozdsokkal tartalmazza:?

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: Dombegyhazi Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési ~ szabalyzat megnevezése: Dombegyhazi  Polgarmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: v1.0
Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.dombegyhaz.hu (Dokumentumtar/Szabalyzatok)

* A kettdspont utani szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
> Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

TIktatdszam®:........ooovveeeinn .,

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve: ...............cocoevviiiiiiininininnnn.
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: ..o,
Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités 4ltal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehoz6jat meghatarozé adat:’

Papiralapi mésolat keltezése: (Dombegyhaz, éé¢é.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Dombegyhazi Polgarmesterei Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa: ............ooovvvviniiniininninninnnn..

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

Maésolat hitelesitését végzod személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmlien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom kéziil, att6] fliggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.



