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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok éltalinos szabélyairdl sz616 2015, évi
CCXXIL tdrvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabélyair6l sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapjén, Sérkeresztesi K6z8s Onkorményzati Hivatal Jegyzbje a papiralapt és
elektronikus dokumentumokrél t8rténé hiteles mésolatok készitését a kdvetkez8k szerint
szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Sérkeresztesi K6z8s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban; Hivatal) Mésolatkészitési
Szabélyzatinak (a tovébbiakban: Szabalyzat) célja
a) a Hivatalndl megtalélhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratté torténé étalakitdséra,
valamint
b) a Hivatal édltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd 18rténd
atalakitdsédra
vonatkozd szabélyok meghatérozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
dltaldnos szabélyairél sz6l6 2015, évi CCXXII. tSrvény (a tovébbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabélyairél sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabalyzat hatélya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazéséban:

8) egyittmikods szerv: az B-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazés;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjéban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Efir. 2. § 7. pontjdban meghatérozott fogalom;

e} metaadat: a kbzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjsban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szhmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely bérmely eszkdz felhasznéldssval és bérmely
eljdrdssal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjéban meghatérozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgélati

jogviszonyban 4ll.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatérozza meg.

A miésolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzb dont.

A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyénak megszinése,

megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapesolatos médositdsokkal kapcsolatosan a jegyzd

gondoskodik a szabdlyzat mddosftdsarsl és a honlapon tdrténd cseréjérsl.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiilonbz6 idB4llapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon midsolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor

" megéllapithaté legyen.

N
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
' MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtaldlhaté papiralapi iratot az tigyfél kérelmére vagy més egyiittmlik6d6 szerv
ilyen irényt kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatts kell
atalakitani (a tovébbiakban: digitaliz4lés).

10. Nem digitalizdlhaték

a) a mindsitett iratok,

b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd t&riénd 4talakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges. '

11. A papiralapii dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési z4radék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmét a 2, melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumr6l és a hitelesftési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalébb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumd 4lloményt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelélés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zéradékban rdgziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizdlés alapjéul szolgélé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési ziradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, & dokumentumba foglalt
informéci6tartalmat milyen korl4tozdsokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (il nagy féjlméret) egy dokumentum csak t5bb féjlba szkennelhets, a
hitelesitési zdradékot valamennyi &lloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesftési
zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott llomény a dokumentum mely részét tartalmazza,

16. Amennyiben a hitelesftend® iratcsomag 16bb iratot tartalmaz, Ggy az iratokr6l kiiln-kiilén kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni. .

17. Az Ugyfél vagy az egyitttm{ikddé szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén —a 10, pont
szerinti iratokat kivéve - az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogosftott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kveten megéllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithatd.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithat6 meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t&rélni kell,

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kvetben az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott munkatérs: _

a) az Eifir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
aldirdsdval vagy

b) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegz6vel vagy

¢) az iratkezel6 szoftverbl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszéban szabélyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatissal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett dlloméanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadméanyozott iratré] az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
tigyintézési tv. szerinti egylittm(ik8d5 szerv, nem kdtelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.
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22. Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapt mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott p&ldédnysnak zéradékoldséval
torténik. A zéradék szovegét a 3. melléklet hatirozza meg.

24. A zaradékolés az utolsé oldalra kézzel frva vagy kiilon hitelesitési zéradék hozzécsatoldsval
vagy a zdradék szbvegének megfelel6 tartalmii bélyegzd hasznalatival is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. februdr 1. napjén 1ép hatélyba.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatélyba lépését kdvetben indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatilyos valtozatit nyilvdnosan, elektronikus iton,
Sérkeresztes és Moha Kézség Onkorméanyzata hivatalos honlapjdn kézz¢ kell tenni. A
kbzzétételrdl a jegyzb gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata.

Sérkeresztes, 2020, janudr 24.




1. melléklet

A misolat hitelesftésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység | Mdsolatkészité | Mdsolatkészitési | Masolatkészitési
Jogosultsiggal megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsdg vége
rendelkez6 személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. | Finczéné Szijérté Méria Sérkeresztesi K6z0s | tigyintézd 2020.02.01
Onk.Hiv
2. | Bogndrné Ganszky Erika | Sérkeresztesi K6z0s | ligyintézo 2020.02.01
Onk.Hiv
3. | Sziicsné Miklés Teréz Sarkeresztesi K6z0s | ligyintézd 2020.02.01
Onk.Hiv
4. | Nagyalmési Rita Sérkeresztesi Koz6s | figyintézd 2020.02.01
Onk.Hiv
5. | Odor Judit Sérkeresztesi Kézds | Ugyintéz8 2020.02.01
Onk.Hiv
6. | dr. Ivén Szilvia Sérkeresztesi K6z0s | jegyzb 2020.02.01

Onk.Hiv




2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus m#solat, részleges mésolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mésolat.

Iktatészém:

Misolatkészitd szervezet: Sarkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy neve:

Maésolatkészités idSpontja:

Mésolatkészitési szabélyzat megnevezése: Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabélyzata

Misolatkészitési szabélyzat verziészdma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.sarkeresztes.hu, www.moha.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mdsolat):
HITELES{TEST ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjéul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktat6szém:

Miésolatkészit szervezet: Sérkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal

Maésolat hitelesitését végzd személy neve:

Misolatkészités idépontja:

Miésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Sérkeresztesi Kozbs Onkorményzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabdlyzata

Mésolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Misolatkészitési rend elérhetbsége: www.sarkeresztes.hu, www.moha.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELES{TESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alébbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Tktatészam:

Miésolatkészit szervezet: Sarkeresztesi K&zs Onkorményzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy neve:

Miésolatkészités id6pontja: )

Maésolatkészitési szabélyzat megnevezése: Sérkeresztesi Kbzds Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabélyzata

Misolatkészitési szabélyzat verziészéma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetbsége: www.sarkeresztes.hu, www.moha.hu



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratts alakitisa esetén a zéradék tartalma
HITELES{TESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat.

Tktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsétd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alirés id6pontja:

VAGY

AZ eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozéjst meghatérozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesftés altal
killitott igazoldson 1évS elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatérozé adat:!

Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, é6é6.hh.nn.)

Miésolatkészith szervezet: Sarkeresztesi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Misolat hitelesitését végzo személy neve:

Meiésolat hitelesftését végzd személy bélyegzélenyomata;

! valamelyik a hédrom kztil, att6] fuggben, hogy az eredeti iratot alafrassal vagy bélyegzbvel vagy AVDH-val
hitelesftették.



