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A digitalis allamrdl €s a digitélis szolgéltatasok nytjtasanak egyes szabalyairdl sz010 2023, évi CIIH,
torvény 22.§ (2) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (X1, 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazis alapjan, a Berzencei Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapd és
elektronikus  dokumentumokrdl torténé hiteles mésolatok készitését a kivetkezdk szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Berzencei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papfralapt irattd torténo
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatdsok nytjtasanak
egyes szabdlyairdl sz616 2023, évi CIIL térvény (a tovabbiakban: Daptv.), valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairél szolo 451/2016. (X1, 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Edir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazdsaban:

a) egyiiftmitkddd szerv: a Déptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

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

¢) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;

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

e) metaadal: a kbzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztolt kovetelményekrdl szolo 3/2018. (1L 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

0 papiralapi dokumentum: papiron rigzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsdval és bérmely
eljarassal keletkezett;

g) fartalmi megfelelés: az Etr. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.




I HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. meli¢klet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyz6 az pénziigyl csoportvezetd
felterjesztése alapjan’' dont.

A miésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatisi jogviszonyanak megszlinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat az csoportvezetd soron
kiviil kezdeményezi a jegyz6nél,> Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzéje gondoskodik a
szabalyzat médositasardl €s a honlapon t6rténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratot az (igyfél kérelmére vagy mas egyiittm{ikadé szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitdsa fechnikai okbol nem
lehetséges.

11. A papfralap( dokumentumhoz — utolso oldalként — a hitelesitést zaradék szvegét tartalmazo

papir alapt dokumentumot {a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

1

szervezeli egységek, illetve vezet6i beosztasok alapjan

2 szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztdsok alapjdn




12. A papiralaptt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé®
segitségével, legaldbb 300%300 dpi®, felbontast, szines’, PDF® formatumt 4llomanyt kell

késziteni’.

13. Amemnyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalimazza, biztositja a képi megfelelést.

14. Részleges masolat vagy elekironikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hifelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgélo papiralap( dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elekfronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéacidtartalmat milyen korltatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (t0! nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartaimaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Gigy az iratokro! kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni,

17. Az tigyfel vagy az epylittmiksdé szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén —a 10, pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapn 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 megfeleiés megéallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot (6r61ni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositoit munkatars:
a) az BElir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szdlé elektronikus
alafrasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzovel vagy
c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113, § szakaszéban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatdssal

¥ arendelkezésre 3llo technikai eszkéz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkdz{dk) segitségével
torténik a szkennelés

# javasolt bedllitas: a helyi sajdtossdgoknak és lehetdségeknek megfelelSen szlikséges meghatdrozni a felbontds
mértekét

% javasolt bedllitds: ehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

& javasolt bedllitas: a .pdf formatum altaldnosan hasznalt, kdnnyen kezelhetd és hitelesithets




hitelesiti a masolatot, Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett alloményt kell
eltarolni,

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tgyfel kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiikédo szerv, nem kotelezett elektronikus figyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell készitent.

22, Az elektronikusan kiadményozott iratré! készitett papiralapn mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozoft irat kinyomtatott példanyénak zaradékoldsaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiildn hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szovegének megfelels tartalma bélyegzd hasznélataval is elvégezheto.
VI. ZARO RENDELKEZESEK
25, Ez a Szabdlyzat 2025, marcius 15.-én 1&p hatdlyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetden indult tigyekben kell atkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Berzence Nagyktzség Onkorményzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kizzétételid] a

jegyzd gondoskodik,

28. Ezen Szabalyzatban foglalt cldirdasok valamennyi foglaikoztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.

Kelt, 2025, marcius 12.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

I. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Miasolatkészitd | Masolatlkészitési | Masolatkészitési
jogosulésaggal rendelkezd nmegnevezeése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
szentély neve kezdete (éééé ihann.)
{€ééé. hh.nn.)
L. Boti Ferenc Berzencei Polgdrmesteri Jegyz0 2025.03.15.
Hivatal
2 Szolar Sandorné Berzencei Polgdrmesteri Ugyintézd 2025.03.15,
Hivatal
3. Puchner Ménika Berzencei Polgdrmesteri pénzitgyi 2025.03.15.
Hivatal csoportvezetd
4,




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elekéronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam®;

Masolatkészit6 szervezet: (a polgérmesteri hivatal neve)

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

Mésolatkészités idopontja: (éééé.kh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Berzencei Polgdrmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata)

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapit dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam'®
Maésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

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

Mésolatkészités idépontja: (¢éé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabaiyzat megnevezése: (Berzencei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

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

+
+

8 Ennek hidnygban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan & zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus mdsolathoz kapesolhato.

? A kettspont utdni szdveget a méasolat zaradékolésat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

1 Ennek hidnydban érkeztethszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elekironikus mésolathoz kapesolhato.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kkivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonaf a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az aldbbi
korldrozasokkal tartalmazza:!’

Tktatoszam'%:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

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

Masolatkészités idépontja; (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Berzencel Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata)

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

1A keltdspont utani szdveget a mésolat zdradékoléasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
2 Bnnek hianyaban érkeztesdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyérieimiten az eredeti iratrél készitett elektronilus masolathoz kapesolhatd.




3. meliéklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esctén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaliakkal egyezd tartalmi irat,

Tktatdszam':

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd [étrehozbjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités dltal
g1

£

kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyepz létrehozojat meghatirozé ada
Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkész{td szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve)

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést vépzé személy neve)
Miésolat hitelesitését végzo személy bélyegzblenyomata:

12 Ennek hianyaban érkezieiszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zaradék
cgyérlelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapesolhato,

¥ valamelyik a harom kazil, attol filggden, hogy az eredeti iratot alalrassal vagy bélyegzivel vagy AVDH-val
hitelesitettélc.




