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Csakvar Varos Onkormanyzata Jegyzéjének
20/2023. (V1. 5.) jegyzoi utasitisa
a Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatarol

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII.
torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus iigyintézés
részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, a Csakvari K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol
torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Csakvari Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara, valamint
b) aHivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi iratta térténd atalakitasara

vonatkozd szabilyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.), valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (atovabbiakban: Eiir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed ki.
II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéasaban:

a) egyiittmiikodd szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek:

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

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

d) masolatkészito rendszer: az Etir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

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

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

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

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl az irodavezetdk javaslata alapjan' a jegyz6 dént.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az irodavezetd soron kiviil

I szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan



kezdeményezi a jegyzonél.”> Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében
valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabélyzat modositasardl és a
honlapon torténd cseréjérdl.

8. [Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy az egy
adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor megéllapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikod6 szervvel
torténd kapcsolattartas, egyiittmiikodés, informacioatadassal jard tigy intézése és eljaras sordan a 10.
pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények. melyek elektronikus iratta tértené atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

1. A papiralapi dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitesi zaradék szovegét tartalmazé papir alapu
dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2.
melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé® segitségével,
legalabb 200*200 dpi’, felbontasi, szines®’, PDF® formatumu alloméanyt kell késziteni’.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
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 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett elektronikus
kivonat a papiralapa dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciotartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t&bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilén-kiilon kell a hiteles
elektronikus masolatot elkésziteni.

? szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan

? a rendelkezésre 4116 technikai eszkoz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkoz(ok) segitségével
torténik a szkennelés

! javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfelelden sziikséges meghatarozni a felbontés
mértékét

3 javasolt beallitas: lehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines

¢ javasolt beallitas: a .pdf formatum altalanosan hasznalt, kénnyen kezelheté és hitelesithetd



17. Az iigyfél vagy az egyiittm(ik6do szerv ilyen iranyt megkeresésének beérkezése, eljarasa esetén —a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus dokumentumot
torélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovet6en az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:
a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus alairasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzével vagy
c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR
ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-iigyintézési
tv. szerinti egylittmiik3d6 szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles

papir alapu masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval torténik.
A zéradék szoveget a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval vagy a
zaradek szovegének megfelelo tartalmi bélyegzo hasznalataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2023. junius 6. napjan Iép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kivetden indult tigyekben kell alkalmazni.

Csakvar, 2023. janius 5. o
e e i i
Kertészné dr. Tuska 'Fﬁnd
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Zaradék:
Jelen szabalyzatban foglaltak Csakvar Varos Onkorményzata polgarmestere, Gant Kozség Onkorméanyzata
polgarmestere, valamint Veértesboglar Kozség Onkormanyzata polgarmestere egyetértésével keriiltek
rogzitesre.
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1. melléklet a 20/2023. (V1. 5.) jegyzoi utasitashoz

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Masolathitelesitési
jogosultsaggal rendelkezo
személy neve

Masolatkészito beosztasa

I1lés Szabolcs polgarmester
Knausz Imre alpolgarmester
Toth Zoltan jegyzo
Pet6 Tamas miiszaki referens
Majerik Margit varosgazdalkodasi tigyintézo
Majorné Burghardt Angéla onkormanyzati eléado

Szendrei Eszter onkormanyzati referens

Lopes-Treuer Adrienn adoéiigyi ligyintézo

Krafcsikné Voltner Andrea szocialis és gyermekvédelmi ligyintézo

Wilmek Ferenc informatikus
Pataki Rita pénziigyi ligyintézo
Czvikliné Paal Rita palyazati referens







2. melléklet a 20/2023. (VI 5.) jegyz6i utasitishoz

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatoszam®:

Masolatkészité szervezet: (a kozos hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Csakvar Viaros Onkormanyzata Jegyzéjének 20/2023. (VL
5.) jegyzéi utasitasa a Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdld papiralapii dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam'®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités iddpontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabéalyzat megnevezése: Csakvar Varos Onkorményzata Jegyzéjének 20/2023. (VL
5.) jegyzdi utasitasa a Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartalmat az aldbbi korldtozdsokkal
tartalmazza:"’

Iktatoszam'?;

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseég megnevezése)

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Csakvar Varos Onkorményzata Jegyzéjének 20/2023. (VL
5.) jegyz0i utasitasa a Csakvari Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

® Ennek hianyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

? A kettdspont uténi széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

' Ennek hianydban érkeztetészam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék
egyertelmien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

'' A kettéspont utani széveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzO személynek kell rogzitenie.

"2 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.






3. melléklet a 20/2023. (V1. 5.) jegyzdi utasitishoz
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Iktatoszam':

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozoé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal kiallitott
igazolason 1évé elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozo adat: '

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzdlenyomata:

" Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

" valamelyik a harom koziil, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairdssal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.






