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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok altaldnos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL torvény 12, § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
clektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Berzencei Polgédrmesteri Hivatal jegyzdje a
papiralapti ¢és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles mésolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Berzencei Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabélyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

«) a Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd ttriénd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapd irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatirozasa az elektronikus tigyintézés ¢s a bizalmi szolgiltatasok
altaldnos szabalyairél szo6i6 2015, évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (X1 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

I, ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egvilltmiikods szerv: az B-tigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

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

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

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

e) metaadat-a kdzfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjéban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapii dokumentum. papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

E

Csak olyan személy jogosithatd fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. mellékiet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

7. Amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik
be, az dnkormanyzat jegyzéje gondoskodik a szabalyzat modositasarol €s a honlapon torténd
cseréjérol.

8. [Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell drizni oly madon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utolag barmikor
megdllapithaté legyen,

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAIL

9, A Hivatalndl megtalalhaté papiralapt iratot az iigyfél kérelmére vagy mds egylittmikddd
szerv ilyen irdnytl kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiieles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizaihatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta t6rténd atalakitésa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szoveget tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradéktartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

[2. A papiralapn dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legaldbb 300%300 dpi felbontésy, szines, PDF formatumi dlloményt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (fovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonal a papiratapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza,



5.

16.

17.

i8.

19.

20.

Ha technikai okok miait (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell, Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ogy az iratokrdl kitllén-kiilon
kell a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni,

Az ligyfél vagy az egyiittm{ikodd szerv ilyen irdnyh kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitia a papiralapi dokumentum ¢&s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalimi megfelelése megdllapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitest meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni kell,

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus mésolat

hitelesitésére feljogositott munkatérs:

a) az Eir.55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelészemélyre sz6l6  elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir.55. § (4) bekezdésében foglaitaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy

¢) az iratkezeld szofiverbd! elérheto, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIA’DMANYOZOT’T I)OKUMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfélkérelmére — ha az nem az E-

22.

23.

24,

ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikddé szerv, nem kételezelt elektronikus ligyintézésre &s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadményozoti iratrél készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben
meghatéarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zéradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiillon hitelesitési zaradék hozzdcsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 haszndlataval is clvégezhetd.



V1. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. 01.03-4n ép hatélyba.
26, Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetSen indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Bzt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Berzence
Nagykozség Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6
gondoskodik.
28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a

jegyzo feladata,

Berzence, 2020. januar 2.

Cseh Istvan,




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Mdsolathkészitési
jogosultsdggal rendelkezd negnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsig vége
személy neve kezdete (éé66.hlnn.)
(€é66.hlhnn)
1. Cseh Istvan Berzencei Polgarmesteri jegyzd 2020.01.03.
Hivatal
2, Szolar Sandor [stvinné Igazgatési és Ugyviteli Iroda | irodavezetd 2020.01.03.
3. Takécs Jozsefhé Pénziigyi ¢s Beruhdzasi Iroda | irodavezetd 2020.01.03,
4, Salamon Nikolett Berzencei Polgdrmesteri addtigyi 2020.01.03.
Hivatal figyintézo




2. melléklet

Papiralapi iratré)l készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esctén:

HITELESITESI ZARADEK

Az evedeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Misolatkészité szervezet: Berzencei Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (...,

Masolatkészités idépontja: .........oooveiene

Masolatkészitési szabalyzal megnevezése: Berzencei Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2020/1.

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.berzence.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolal, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapit dokumentumol az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:
Masolatkészité szervezet: Berzencei Polgarmesteri Hivatal

Masolatkészités idépontja: ................

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Berzencei Polgdrmesteri Hivatal Masolatkésziiési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2020/1.

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.berzence.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonal a dokumentumba foglalt informdcidtarialmat az aldabbi
korldatozdsokkal tartalmazza:



[ktatdszam:
Masolatkészitd szervezet: Berzencei Polgarmesteri Hivatal
Masolat hitelesitését végzd személy neve: ...

Masolatkészités idépontja: ......... e
Masolatkészitési szabalyzat me,g,nevezcse Berzencei Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzal verzidszama: 2020/1.
Masolatkészitési rend elérhet8sége: www.berzence.hu



3. meli¢klet
Elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi iral.

Iktatoszam!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elekironikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elekironikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd Iétrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasrta visszavezctett dokumentunhitelesites
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozé adat:
Papiralapti mésolat keltezése: (Berzence, éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Berzencei Polgdrmesteri Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy aldirasa: ..................

Masolat hitelesitését végzd személy neve: ....... e
Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata: ........... v

IEnnek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjdn a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratro} készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhatd,



