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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgiltatdsok 4ltalanos szabélyair6l szold 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtésa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)'bek_ezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Hegyksi Kézos Onkorményzati Hivatal jegyzGje a papiralapd és
elektronikus dokumentumokrol torteno h1teles masolatok készitését a kovetkezok szerint
“szabélyozza: »

I. A SZABALYZAT CFZ:LJA HATALYA

1. A Hegyk01 Kozos Onkormanyzan Hlvatal (a tovabblakban Hlvata]) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja :

a) aHivatalnal megtaldlhatd paplralapu 1rat0k hlteles elektromkus iratt4 torténd atalakitasara,
“valamint : .

b) a Hlvatal altal elektromkusan kladmanyozott irat hiteles pap1ra1apu 1ratta torténd
atalak1tasara :

vonatkoz6 . szabalyok meghatarozasa az elektronikus ugymtezes és a bizalmi szolgaltatasok‘
altalanos szabalyairol szold 2015. évi CCXXIL torvény (a tovdbbiakban: E-figyintézési tv.),
“valamint az elektronikus {igyintézés részletszabélyairél sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
(a tovabblakban Eir.) rendelkezesemek ﬁgyelembevetelevel :

2 A Szabalyzat hatalya a Hlvatalra és az altala kezelt 1_ratokra (papiralapt és elektromkus) terjed
ki, :

IL ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazésaban: '

a) egyiittmiikodd szerv: az B-iigyintézési tv. 51. § (1) bekezdeseben meghatarozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozott 1nformat1ka1 alkalmazas

c) képimegfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatérozott fogalom;

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

e) metaadat: a koézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverckkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szold 3/2018. (I. 21.) BM rendelet 3. .§ 29. pontjaban
‘meghatarozott fogalom,; _

) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasdval €s barmely
eljarassal keletkezett; \

g) ‘tartalmi megfeleles az Eir. 2. § 11. pontjéban meghatarozott fogalom



1L HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan szemely Jogos1thato fel masolat hltelesﬁesere aki a Hlvatallal kozszolgalatl
Jogwszonyban all. : S

5. A maSolat hitelesitésére félj ) gositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzé! dont.

7. Amennyiben a hiteles. masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozds kovetkezik
be, az dnkorményzat jegyz8je gondoskodik a szabalyzat modositasarél és a honlapon torténd
cseréjerdl.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idé4llapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy
‘az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogosﬁott szemelyek kore utolag barmikor
megallaplthato legyen

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

b_ 9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapd iratot az igyfél kérelmére Vagy mas egyuttm kodo szerv
11yen iranyud kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektromkus masolatta kell
atalakitani (a tovabblakban digitalizalés).

- 10. Nem digitalizélhaték
a) amindsitett iratok, -
'b) azok a kiildemények, melyek elektronlkus iratt4 torténd atalakitdsa techn1ka1 okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalkent — a hitelesitési zar adek szoveget tartalmazd
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zéradék) kell csatolni. A hltGlGSlteSI
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési Zéradekrol egyben, szkenner, lapolvaso'.
segitségével, 1ega1abb 300*300 dpi’, felbontasu szines*, PDF5 formatuma 4llomanyt kell
késziteni®,

1 szervezeti egysegek 1lletve vezetSi beosztasok alapJan

2 a rendelkezésre 4116 techmkal eszkoz(ok) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkoz(ok) segitségével
torténik a szkennelés

3 javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és Iehetosegeknek megfelelSen sziikséges meghataroznl a felbontés
mértékét

4 javasolt beallitas:ehet fekete vagy szurkeamyalatos vagy szines
5 javasolt beallitas: a .pdf formétum 4ltalénosan hasznélt, kdnnyen kezelhetd és hitelesithetd



13. Amennylben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziten, amely a paplralapu

dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelest

'14. Részleges mésolat vagy elektromkus kivonat (tovabblakban egyiitt: tartalmi megfeleles) csak
' kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben: -

~ a) részleges mésolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a masolat a

digitalizalas alapjaul szolgald 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
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15.Ha techn1ka1 okok miatt (tGl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetS, a
hitelesitési zaradékot valamennyi 4lloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradekra r4 kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely rész¢t tartalmazza

16. Amennylben a hitelesitend6 1ratcsomag tobb iratot tartalmaz ugy az 1rat0kr01 kulon—kulon kell ,

a hiteles elektronikus masolatot elkesz1tem

17. Az ugyfel vagy az egyuttmukodo szerv 11yen iranya kerelmenek beérkezése eseten a 10. pont

szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljo gositott személy a 12. pont

- szerinti szkennelést kovetden megallapitjaa paplralapu dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18: A mdsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektromkus masolat
’ kep1 vagy tarta1m1 megfelelése megallaplthato

19. Amennyiben a képi vagy tartalm1 megfelelés nem allaplthato meg, a ‘mésolatkészitést meg kell

- ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallap1tasara nem alkalmas elektronikus

- dokumentumot t6rdIni kell.

20. A kepl vagy tartalmi megfelelés megallapltasat kovetoen az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eur. 55. § (4) bekezdeseben foglaltaknak megfelels szemelyre sz616 elektromkus

. aléirasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdeseben foglaltaknak megfeleld elektronikus belyegzovel vagy

c) az iratkezel§ szoftverbdl elérhets, Elir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az 1gy eléallitott, h1t61631tett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENT UMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE ‘

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kladmanyozott iratrdl az ugyfel kerelmere — ha az nem az E-
' ugy1ntezes1 tv. szerinti egyiittmiikdd szerv, nem kételezett. elektronikus ugymtezesre és azt
nem is Vallalta hlteles papir alapi mésolatot kell késziteni.



22.

23.

‘Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapt masolatot az 1. mellékletben

meghatéu‘ozott madsolat hitelesités‘ére‘ feljo gositott Személyek hitelesithetik.

A hltelesrces az elektromkusan kiadmanyozott 1rat klnyomtatott példanyanak ziradékolésaval

torténik. A zaradék szoveget a 3. melléklet hatarozza meg.

24.

25.
26.

27.

28,

A zaradekolas az utolso oldalra kezzel frva vagy kiilén hitelesitési zaradek hozzacsatolasaval
'Vagy a zaradék szovegenek megfeleld tartalmt bélyegz6 hasznélatival is elvegezheto

VL. ZARO RENDELKEZESEK

Eza Szabalyzat 2023.03.01- én 1ép hatalyba |
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lepeéét k'o'vétﬁ_'en indult ﬁgyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véaltozatat nyilvanosan, elektronikus tton, a(z)
Hegykd Kozség Onkorményzata h1vatalos honlapj én kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a Jegyzo :

~ gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt elouasok Valamennyl foglalkoztatottal Valo meg1smertetese a
jegyz6 feladata. -



1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személYek :

Masolatkészitési

dr. Horvath Anna

’ Hivatal; ‘
Hegykd Kozség Onkormanyzata;

Fert6homok Ko6zség Onkormanyzata;

szociélis
referens

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység megnevezése/ - Masolatkészité | Masolatkészitési
jogosultsaggal szervezet megnevezése. beosztasa ~ jogosultsig jogosultsag vége
rendelkezd személy ' ’ kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éé¢é.hhnn). |- v
1. Kreiter-Reinhoffer Réka " Hegykdi K6z3s Onkormanyzati Onkormanyzati | 2020.03.02.
. ‘ . Hivatal, referens :
Hegykd Kozség Onkorményzata;
- Fert6homok Kézség Onkormanyzata;
, Hidegség Kozség Onkorméanyzata - ‘ ‘
2. Zsirai Alajosné Hegykéi K6zos Onkorményzati atyakényvi- | 2020.03.02. 2023.02.28.
' ' ' Hivatal; | szociélis
Hegykd Kozség Onkorméanyzata referens,
FertShomok K6zség Onkormanyzata;
.. : 5 Hidegség K6zség Onkormanyzata '
3. | Horvath Robert Hegyksi K6z6s Onkormanyzati gazdélkodasi 2021.01.04.
Hivatal; referens - :
Hegyké Kozség Onkormanyzata ' :
Fertéhomok Kézség Onkormanyzata;
x ‘Hidegség Kozség Onkorményzata :
4, Galla Katalin Hegykdi K6z6s Onkormanyzati adoiigyi referens | 2021.01.04.
: _ Hivatal; :
Hegykd Kozség Onkormanyzata;
Fert6homok K6zség Onkorményzata;
_ Hidegség Kozség Onkorményzata . »
. 5. Hegykdi Koz0s Onkormanyzati nemzetiségi és 2023.03.01. -

Hidegség Kozség Onkorméanyzata




_ melléklef

Papiralapu iratrol kesz1tett elektronlkus masolat, reszleges masolat vagy elektronikus
kivonat :

~ Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam7

Misolatkészitd szervezet: Hegykm Ko6z6s Onkormanyzatl Hivatal

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Maésolatkészités idépontja: (6é¢6.hh.nn.) ‘ .
Masolatkészitési szabdlyzat -~ megnevezése: - Hegykdéi Kozos Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata ' : "
Misolatkészitési szabalyzat verzidszama: V.1.5.

Masolatkészitési rend elérhetGsége:

https // hecvko hu / wp-content/ uploads / masoiatlrutelesﬁem szabalvzat 2023. pdf

Tartalmi megfeleles esetén (reszleges masolat)

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolaz‘ amely a mdsolatkészités alap]aul szolgdlo papiralaptl dokumem‘umot az
alabbiak szerint reszben tartalmazza:®

Iktatoszam®: . .
Masolatkészité szervezet: Hegyksi Kozos Onkorményzati Hivatal
Mésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést Vegzo személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (é¢é¢.hh.nn.) o
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése  Hegyksi Kozos Onkorményzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabalyzata : -
© Mésolatkészitési szabélyzat verzidszama: V.1.5.
" Masolatkészitési rend elérhetésége:
https:/ /heevko.hu/wp-content/ uploads / masolath1telesfces1 szabalvzat 2023.pdf

7 Ennek hidnyaban érkeztetSszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.
& A kettBspont uténi szdveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
2 Ennek hidnyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsothato.



T artdlmi'megfelelés esetén (elektronikus kivonat): ;

HITEL-ESI’TESI ZARADEK

Az elektromkus kivonat a dokumenmmba fo glalt znformaczotarz‘almat az aldbbi
: korlaz‘ozasokkal tartalmazza:"0

Tktatdszam!!:

Mésolatkészits szervezet: Hegykpl Ko6z06s Onkormanyzatl Hivatal T
* Mésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést vegzo személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éé€€.hh.nn.) :
Masolatkészitési -~ szabalyzat - megnevezése Hegyk()’i Koéz6s Onkorményzati Hivatal -
- Mésolatkészitési Szabalyzata :
Misolatkészitési szabalyzat verziészama: V.1.5.
Masolatkészitési rend elérhetGsége:
https / /hegvko.hu/wp-content/ uploads / masolathltelesﬁem szabalvzat 2023 pdf

10 A kettdspont utani sz&veget a masolat zaradékolésat, hitelesitését végzd személynek kell rogz1teh1e '
11 Bnnek hidnyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradek
~ egyértelmien az eredet1 iratrél kesznett elektromkus mésolathoz kapcsolhato.



