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Az elektromkus ugymtezes és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyalrol szolo 2015 Gvi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtésa erdekeben, valamint az elektronikus

e  ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8). bekezdésében

foglalt felhatalmazds alapjan, a Korostarcsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapi
~ és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles maésolatok kesz1teset a kovetkezOk szerint
’szabalyozza ’

I A SZABALYZAT CELJA, HATALYA |

: 1 Korostarcsai Kozos Onkormanyzatl Hlvatal (a tovabblakban Hivatal) Masolatke521tes1
Szabalyzatanak (a tovabblakban Szabalyzat) célja ‘

a) a Hivatalnal megtalalhato paplralapu 1ratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal altal elektromkusan kiadményozott 1rat hiteles paplralapu irattd torténd
4talakitésara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabélyairél szolé 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovébbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovéabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapt és elektromkus) terjed
k1

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3 A Szabalyzat alkalmazasaban

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

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

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrdl sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatérozott fogalom; '

) papiralapii dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsédval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Etir. 2. § 11. pontjdban meghatérozott fogalom.

1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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



5. A misolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A mésblat hitelesitééére jOgdsult személyekrél a jegyzéS dént'

7. A rnasolat hltelesnesere feljogositott szemelyek foglalkoztata51 JogV1szonyanak megszunese :
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a jegyzo kezdeményezi..

~ Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott szemelyek korében véltozas kovetkezik

~ be, az onkormanyzat jegyzoje gondoskodlk a szabalyzat modosr[asarol ésa honlapon torténd
cserejerol : : :

8. Ezen Szabalyzat’ mindenkor hatalyos kiilénbozo iddallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy -
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogosrcott szemelyek kore utolag barmikor -
, megallaplthato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapﬁ iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egytittmtik6do szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizals). ~

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

11. A papiralapu dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zradékrol egyben, sikenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu é&lloményt kell
késziteni.

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

14. Reszleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralap dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



7 15 Ha techmkal okok mlatt (tul nagy fajlmeret) egy dokumentum csak tobb faj lba szkennelheto a

 hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben ahitelesitési

zaradekra 1a kell Vezetm hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza ~

16 Amennylben a hltelesnendo iratcsomag tobb iratot tartalmaz agy az 1ratokrol kulon—kulon kell G

- a hlteles elektromkus masolatot elkes21ten1

17 Az ugyfel vagy az egyuttmukodo szerv 1lyen 1ranyu kerelmenek beerkezese eseten a10. pont :
'szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott szemely al2. pont
szerinti szkennelest kovetden megallapitja a papiralapa dokumentum és az elektronikus masolat ‘
kep1 vagy tartalmi megfelelését.

18 A masolatkes21tes 51keres ha az eredetl paplralapu dokumentum és az elektronlkus masolat
- keépi vagy tartalmi megfelelese megallaplthato

19. Amennyiben a kep1 vagy tartalmi megfeleles nem allap1thato meg, a masolatkesz1test meg kell
- ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfeleles megéallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térolni kell.

20 A képi vagy tartalmi megfeleles megallapitasat ko vetben az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatérs:
a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektromkus
alairasaval vagy
- b) azEir. 55.§ (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelo elektronikus bélyegzével vagy
' ¢) az iratkezel§ szoftverbdl elérhets, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6dd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi madsolatot az 1. mellékletben
meghatédrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.



VI ZARO RENDELKEZESEK

25 Eza Szabalyzat 2020 februarl napjan lep hatalyba o

, 26 Ezen Szabalyzat rendelkezese1t a hatalyba lepeset kovetoen 1ndult ugyekben kell alkalmazm } o

27 Ezt a Szabalyzatot és mmdenkor hatalyos valtozatat nyllvanosan elektromkus uton ‘ ,
Korostarcsa Kozség Onkonnanyzata és Kamut Kozség Onkormanyzata hlvatalos honlapjan e

kozze kell tenm A kozzetetelrol ajegyz0 gondoskodlk

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elouasok valamenny1 foglalkoztatottal valo meglsmertetese a
_]ngZO feladata. : ;

: Kelt: Kordstarcsa, 2020. januér 30. .

Jegyzo



1 melléklet

A misolat hitélesbitéséré feljégbsitoti szehiélyek‘ ‘

Onkormaényzati Hivatal

Ssz. Masolathitelesitési o Szervezeti egység - Masolatkészitd | Masolatkészitési | Masolatkészitési 1

jogosultsiggal rendelkezd ~ megnevezése beosztidsa |  jogosultsag jogosultsag vége
~ személy neve Sk oo kezdete | .
1. Lyipcséi Zoltan Korostarcsa Kozség polgarmester 2020. februér. 1. 2024. oktéber 13.
Onkormanyzata . : ; , RN

2. | Balog Imréné Kamut Kozség Onkorményzata | polgdrmester , 2020. februar 1. | 2024. oktéber 13.

3. dr. Kiss Lilla . Korostarcsai Kozos jegyzb :2020. februar 1. | hatdrozatlan

» - Onkormanyzati Hivatal : s -

4. Hegediis Laszlo Korostarcsai Kozos aljegyz6 2020. februar 1. | hatdrozatlan




2 melleklet o

S Paplralapu 1ratrol keszxtett elektromkus masolat reszleges masolat vavy elektromkus'j
‘gklvonat : e o e AT

- ~ Képi megfglelés'esetén: ,

HITELESITESI ZARADEK

. Az eredetz papzralapu dokumentummal egyezo hzteles masolat

- Iktatészam: e :
‘Masolatkészitd szervezet (a p01garmester1 hlvatal neve / szervezetl egyseg megnevezese)
Miésolat hitelesitését végzé személy neve: (a hltelesrcest végz0 szemely neve)
- Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn) v ;
‘Masolatkészitési szabalyzat megnevezese (... Polgérmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
- Szabélyzata) ‘ ' :
‘Maésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatke321te51 rend elerhetosege (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elerheto")

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkeszztes alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam: ; ~

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

Maésolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Measolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Maésolatkészitési
Szabalyzata)

Maésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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



. vTartalml megfeleles esetén (elektromkus klvonat)

HITELESITESI ZARADEK

vAz elektromkus kzvonat a dokumentumba foglalz‘ mformaczotartalmat az alabbt
korlatozasokkal tartalmazza : Sy

*"'k~".Iktatoszam o e : Sl
Masolatkesmto szervezet (a polgannesten h1vata1 neve / szervezet1 eg yseg megnevezese)

~ Msésolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hltelesnest Vegzo szemely neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.) SR
- Mésolatkészitési szabalyzat megnevezese ( Polgérmeste-ri Hivatalénak Mésolatkészitési

- Szabalyzata)

i Masolatkészitési sZabalyzat verzidszama: S
> Masolatkes21tes1 rend elérhetdsége (az a pontos honlap Iznk ahol a szabalyzat elerheto Zesz)



3 melleklet L

e . Elektromkus n'at hlteles paplralapu 1ratta alakltasa eseten a zaradek tartalma o

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokument_umban foglaltqkkal egyezé’ tartalmzi irat.

' ~Iktatoszam : :
Az eredeti elektromkus iratot kladmanyozo szemely neve
Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: » P
Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumlntelesﬂes altal o
kiallitott igazolason 1évo6 elektronikus bélyegz6 letrehozm at meghatarozo adat:
: Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh. nn.) :
- Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri h1vata1 neve / szervezeti egyseg megnevezese)
+ Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa: i
- Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
- Masolat hitelesitését végz szemely bélyegzblenyomata:



