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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairél sz6l6 2015, évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairol szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdéséhen foglalt felhatalmazas alapjan, Berekbdszarményi Kézos Onkormanyzati
Hivatal jegyzdje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrél térténé hiteles masolatok
készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Berekbészorményi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) cél ja

@) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabilyok meghatarozasa az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatisok
altalanos szabalyair6l sz616 2015. évi CCXXII térvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ugyintézés részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmiikods szerv: az E-iigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatirozott
szervek;

b) iratkezel szoftver: az Tratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikaj
alkalmazas;

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

d) mdsolatkészits rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom:

¢) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatérozott fogalom:

f) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkep,
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 jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
és munkatorvénykonyves jogviszonyban 411,

5. A masolat hitelesitésére feljogositott szemelyeket az 1. meliéklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a
jegyzd 4atvezeti a szabdlyzatban. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a
szabalyzat mddositasarol és a honlapon térténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonbozé idéallapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhat6 papiralapt iratot az igyfél kérelmére vagy més egyittmitkods.
szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa technikai okbol
nem lehetséges.

I1. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szoveget
tartalmazo papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza keépi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitsegével, legalabb 300*300 dpi, felbontasii, szines vagy fekete, PDF formatumu
aliomanyt kell késziteni,

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

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

Ha technikai okok miatt (tul nagy fdjlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhet6, a hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben
az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-
killon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ugyfel vagy az egyiittmiikodé szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a 12. pont szerinti szkennelést kovetden megaiiapitja a papiralapi dokumentum é&s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését,

A miasolatkészités 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 megallapitisira nem
alkalmas elektronikus dokumentumot térolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasit kovetoen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Edr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezelé szoftverbdl elérheté, Eir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett 4llomanyt kell

eltarolni.

AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az
E-tgyintézési tv. szerinti egyittmitkodd szerv, nem kételezett elektronikus figyintézésre
¢s azt nem is véllalta — hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapu mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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




24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék
hozzicsatolasaval vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalma bélyegzé hasznalataval
is elvégezheto.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. januar 01. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabilyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult igyekben kell
alkalmazni.

27 Ezt a Szabilyzatot és mindenkor hatilyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus iton, a
Berekboszormény Kozségi Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A
kozzétérelrdl a jegyzo gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
Jegyzb, és az aljegyzé feladata.

2019. 12.06.

Urayné Szilagyi Marta
jegyzd
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yné Dr. Szokocs\Enikd
aljegyz6




