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Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXII. torvény 12. 8§ (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekeben, valamint az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XI1I. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Segesdi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a
papiralapu és elektronikus dokumentumokrol térténé hiteles masolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapl iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitisara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapl iratta torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozdsa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.),
valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Edir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabélyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmiikodd szerv: az E-Ugyintézési tv. 51. 8 (1) bekezdésében meghatéarozott szervek;

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

c) képi megfelelés: az Elr. 2. § 5. pontjaban meghatéarozott fogalom;

d) masolatkészité rendszer: az Eur. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekr6l szolo 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Edir. 2. 8 11. pontjdban meghatéarozott fogalom.

I111. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

1. Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.



A masolat hitelesitésere feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megszintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositdsokat a
jegyz6 vezeti at. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében
valtozas kovetkezik be, a jegyzé gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon
torténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6éallapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utodlag
barmikor megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

1.

b)

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtalalhaté papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiik6do
szerv ilyen iranyd kérelme alapjan a IV. 2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
maésolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a minositett iratok,

azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyutt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



7. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajiméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradekra ra kell vezetni, hogy az adott &llomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

8. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kilon-kilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

9. Azigyfél vagy az egylittmiikodo szerv ilyen iranya kérelmének beérkezése esetén —a IV.
2. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott
személy a IV. 4. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapi dokumentum
és az elektronikus méasolat képi vagy tartalmi megfelelését.

10. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
maésolat kepi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torolni kell.

12. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az E0r. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolé elektronikus
alairasaval vagy

b) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Elr. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési 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

1. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tgyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiikodd szerv, nem kotelezett elektronikus tligyintézésre és
azt nem is vallalta — hiteles papir alapui masolatot kell késziteni.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapd masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

4. A zéradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznélataval is
elvégezheto.



V1. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a szabalyzat 2020. januar 1. napjan lép hatalyba.

Ezen szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba [épését kovetéen indult tigyekben kell
alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Uton, a(z)
Segesd Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételr6l a
jegyz6 gondoskodik.

. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal vald6 megismertetése a
jegyz6 feladata.

. A szabdlyzatot Segesd Kozség Onkormdnyzatanak Képviselé-testillete a 257/2019. (XII.
17.) énkormanyzati hatarozataval fogadta el.

. A szabdlyzatot Otviskényi Kozség Onkormdanyzatinak Képviselé-testillete a 221/2019.
(XI1. 16.) 6nkormanyzati hatarozataval fogadta el.

. A szabalyzatot Beleg Kozség Onkormdanyzatanak Képviseld-testiilete a 178/2019. (XI1. 16.)
onkormanyzati hatarozataval fogadta el.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1. dr. Varga Katalin Segesdi K6z6s Onkormanyzati | jegyzé 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal

2. Csicské Tiborné Segesdi K6z6s Onkormanyzati | igazgatasi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal ligyintéz6

3. Sip6éez Zoltan Segesdi Kozos Onkormanyzati | adoligyi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal ligyintéz6

4. Pintérné Péntek Anett Segesdi Koz6s Onkormanyzati | iigykezelé 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal

5. Pusztai Aniké Segesdi Kozos Onkormanyzati | titkarsagi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal ligyintézo

6. Gelencsér Edit Segesdi Kozos Onkormanyzati | igazgatasi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal igyintéz6

7. Téth Anita Segesdi K6z6s Onkormanyzati | pénziigyi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal igyintézo

8. Kovacs Kornélia Segesdi K6zos Onkormanyzati | pénziigyi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal ligyintézo

9. Henéziné Zsobrék Bernadett Segesdi K6z6s Onkormanyzati | pénziigyi 2020. januar 1. hatarozatlan
Hivatal ligyintézo

10. | Szakal Krisztina Segesdi Kozos Onkormanyzati | pénziigyi 2020. januar 1. hatarozatlan

Hivatal

igyintézo




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

. .

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam:

Mésolatkészitd szervezet: Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://segesd.hu/szabalyzatok

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgal6é papiralapt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Segesdi Kozos Onkormanyzati Hlvatal

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

Masolatkészités idépontja: (€éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://segesd.hu/szabalyzatok


http://segesd.hu/szabalyzatok
http://segesd.hu/szabalyzatok

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt inform4cidtartalmat az alébbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (€éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://segesd.hu/szabalyzatok


http://segesd.hu/szabalyzatok

3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idopontja:

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Segesdi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy aldirasa:

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



Alulirottak nyilatkozunk arrdl, hogy a Segesdi Kozos Onkormanyzati Hivatal
masolatkészitési szabalyzatanak tartalmat megismertiik, azokat a sajat feladatunk
vonatkozasaban magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el.

A szabdlyozast megismertetd a hatalyos szabalyozast szoban ismertette.

A szabdlyozast megismertetd ellendrzé kérdésekkel meggy6z0dott arrdl, hogy a szabalyozas
Iényegét az érintették valdban elsajatitottak-e.

A szabalyozast megismertetd, valamint a szabalyozast megismerdk tudomasul veszik, hogy a
megismereési nyilatkozatot minden a szabalyzat tartalmaban bekdvetkezett valtozas utdn meg
kell ismételni.

A megismerés tényét, valamint a szabalyzat egy példanyanak atvételét (ez utdbbi esetben a
"1 -be tett X-el) igazoljuk:

. Munkakor, feladat Loz .
Név ellato Aléiras Datum
7] A szabalyzat egy
dr. Varga Katalin jegyz6. példanyat atvettem.
(munkakar)
7] A szabalyzat egy
Kovacs Kornélia pénzigyi tigyintézo példanyat atvettem.
foeldado (munkakar)
Téth Anita o - A szabalyzat egy
X i pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
vezetO-tanacsos .
(munkakaor)
U] A szabalyzat egy
Pusztai Anikd titkarsagi tigyintézo példanyat atvettem.
eléado (munkakar)




'] A szabalyzat egy
Szakal Krisztina pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
eléado (munkakor)

7] A szabalyzat egy

Csicsko Tiborné anyakonyvi példanyat atvettem.
foeldado ligyintézo
(munkakaor)

U] A szabalyzat egy
Gelencsér Edit igazgatasi ligyintéz6 példanyat atvettem.
fétanacsos (munkakor)

7] A szabalyzat egy
Sip6cz Zoltan informatikus példanyat atvettem.
foeléado (munkakor)

] A szabélyzat egy

Henéziné Zsobrak pénziigyi ligyintéz6 példanyat atvettem.
Bernadett (munkakar)
eléado
Pintérné Péntek tigykezeld 1 A szabalyzat egy
Anett tigykezel6 (munkakar) példanyat atvettem.

A megismertetesi feladatokat a mai napon ellattam

Kelt: Segesd, 2019. december 16.
Ph.
megismertetd alairasa
(munkakdre: jegyzd)
(neve: dr. Varga Katalin)
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