GENCSAPATI POLGARMESTERI HIVATAL

MASOLATKESZITESI SZABALYZAT




Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII.
térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapjan, Gencsapéti Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezdk szerint
szabdlyozza:

I. A SZABALYZAT CEUIA, HATALYA

1.  Gencsapati Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta térténé
atalakitasara, valamint

b)  a Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténé
atalakitasara

vonatkozé szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok

altaldnos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),

valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyairdl sz6l6 451/2016. (XIIl. 19.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Eir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. ASzabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. ASzabadlyzat alkalmazasaban:

a) egylittmiikédé szerv: az E-ugyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;

b)  iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;
d)  mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatéarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrél sz616 3/2018. (Il. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vdzlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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lIl. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos maddositasokat a jegyz6
kezdeményezi. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében
valtozas kovetkezik be, az 6nkormanyzat jegyzGje gondoskodik a szabalyzat médositasardl
és a honlapon torténé cseréjérél.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtalalhaté papiralapu iratot az ugyfél kérelmére vagy mas egyuttm(ikodé
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
mdsolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhaték

a)  amingsitett iratok,

b) azok a kuldemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitdsa technikai okbdl
nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét
tartalmazo papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
hitelesitési zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner vagy lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi*, felbontasu, fekete, sziirkearnyalatos vagy szines, PDF
formatuma allomanyt kell késziteni?.

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

Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
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a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalds alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b)  elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba szkennelheté,
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 iratokrdl kiilon-kilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittm(ikodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovet6en megdllapitja a papiralapd dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités 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 mdsolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdini kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovet6en az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Edr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ személyre sz616 elektronikus
aldirasaval vagy

b)  azEir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Euir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatdssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel§ szoftverbe az igy elGallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT

21.

22,

KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ugyintézési tv. szerinti egylittm{ikodé szerv, nem kotelezett elektronikus tgyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.
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A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zdradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zdradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. januar 1-jén Iép hatdlyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kdvetSen indult ligyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Gencsapéti Kézség Onkormanyzat hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni. A kozzétételr6l a
jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt elGirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.



A maésolat hitelesftésére feljogosftott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Mdasolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag
személy neve kezdete vége
(éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. | Dr. Gorog Istvan jegyz6 2020. janudr 1.
2. | Kissné Saghi Rita igazgatasi 2020. januar 1.
eladd
3. | Kovdcs Zoltanné igazgatasi 2020. janudr 1.
el6ado
4. Bogndr-Varga Szilvia pénziigyi 2020. januar 1.
el6adé
5. | Téth Eszter adougyi 2020. januar 1.

el6adéd




2. melléklet

Paplralapui iratrél készitett elektronikus mdsolat, részleges mésolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatészam:

Masolatkészit§ szervezet: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gencsapati Polgarmesteri Hivatalanak Madsolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetsége: http://gencsapati.hu/szabalyzatok.html

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITES| ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapt dokumentumot az aldbbiak
szerint részben tartalmazza:?

Iktatdszam:

Masolatkészit6 szervezet: Gencsapati Polgdrmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Madsolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gencsapati Polgarmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabdlyzata

Madsolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhet&sége: http://gencsapati.hu/szabalyzatok.html

3 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITES| ZARADEK

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

Iktatészam:

Masolatkészité szervezet: Gencsapati Polgdrmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Gencsapati Polgdrmesteri Hivataldanak Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Mésolatkészitési rend elérhetésége: http://gencsapati.hu/szabalyzatok.html



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papfralapu iratt4 alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatédszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmdanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal
Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras id6pontja:

Papiralapu masolat keltezése: (Gencsapati, éééé.hh.nn.)

Madsolatkészit6 szervezet: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolat hitelesitését végzé személy bélyegz6lenyomata:



Megismerési zaradék

Alairasommal igazolom, hogy a Gencsapati Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatdban
foglaltakat és a hozzatartozo dokumentum elGirasait megismertem betartasat ram nézve kotelezonek

ismerem el:

Név Beosztas Datum Alairas
KOMCs aocrhuvel | #hEerTan 16 k0l 2019 12 30. oV doldhiun)
KIS SAGHT 20| I6RERTTT EL3AYD | 2019 1. 30 k4
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