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Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szélé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Agfalvi Polgdrmesteri Hivatal jegyzdije a papiralapt és elektronikus
dokumentumokrol térténd hiteles méasolatok készitését a kovetkez6k szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Agfalvi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratté torténé 4talakitdsara,
valamint

b) a Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd tdrténé
atalakitisara

vonatkozd szabalyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
altalanos szabélyair0l sz6lé 2015. évi CCXXIL tbrvény (a tovdbbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazisaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazés;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatirozott fogalom;

d) mdsolatkésziid rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatirozott fogalom;

e) metaadat: a kzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz6lé 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatdrozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhaszndldsaval és barmely
eijarassal keletkezett;

g) ftartalmi megfelelés: az Eir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban 4ll.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekré] a jegyzé dént.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kévetkezik
be, az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositdsardl és a honlapon térténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonboz8 id6allapotait meg kell rizni oly moédon, hogy
az egy adoft napon mésolat hitelesitésére feljogosftott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

8/A. Papfralapti dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkeidjanak haszndlatdval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcibja barmilyen okbol nem érhetd el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznélatihoz a Hiteles
mdsolat készitése nevii mentijog és az elekironikus alairds meniijog szlikséges.

Szilkséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend papiralapt dokumentumnak,

Képi megfeleles valasztisa esetén legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az 0y pdf, benne egy
xm]-lel, majd a fethasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitisra a
hiteles elektronikus mésolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatiroznia a tartalmi megfelelés
forméjat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszbveges
részét. Bzt kivetden legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az 0 pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elééllitasra a hiteles
elektronikus mdsolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésré] eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
aldbbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités madjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhaszn4lo, Tktatdszam és érkeztetési azonosité az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmdny neve, Zaradék szévege




IV, APAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtaldlhaté papiralapy iratot az iigyfél kérelmére vagy més egyiittmiikédé szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10, pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b} azok a killdemények, melyek elektronikus irattd t5rténé atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szdvegét tartalmazé
papir alapu dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumré]l és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségevel, legalabb 200*200 dpi, felbontdsy, fekete-fehér, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni’,

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgdld papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra rd kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiiln-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfel vagy az egylittm(ikodd szerv ilyen irdnya kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetden megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A mdsolatk¢szités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.
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Agfalva, 2020.01.06.

- Amennyiben a kepi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térélni kell.

. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitésat kévetGen az elektronikus méasolat hitelesitésére

feljogositott munkatérs:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ személyre sz6l6 elektronikus
alafrasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzivel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbél elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatéssal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezel§ szoftverbe az igy eldallitott, hitelesftett allormnanyt kell

eltarolni,

V. AZ ELEKTRONIKUSAN'KIADMANYOZOT,T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE, '

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
Ugyintézesi tv. szerinti egylittm{ikéds szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapii mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesites az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatirozza meg.

A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzdcsatolasaval

vagy a zaradek szdvegének megfeleld tartalmi bélyegz8 hasznalatéval is elvégezhets,

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabélyzat 2020.01.01-én 1ép hatalyba.
Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatilyba 1épését kdvetSen indult iigyekben kell alkalmazni.
Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvénosan, elektronikus uton, a(z)

Agfalva Kozségi Onkorményzat hivatalos honlapjan (www.agfalvahu) kdzzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz8 gondoskodik.

Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyz0 feladata.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatlkészitési
Jjogosultsaggal rendelkezé beosztasa Jjogosultsig jogosulisag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Szovati Filia jegyzb 2020.01.01.
2. Csdligné Takdcs Beata adéligyi 2020.01.01.
fétandcsos
3. Kocsis Anikd gazdalkodasi 2020.01.01.
fétanacsos
4, Pakréoz Idiko pénziigyi 2020.01.01.
ligyintézg
5. Sziics Szilvia igazgatasi 2020.01.01.

lgyintézd




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat,

Iktatoszam:

Misolatkészité szervezet: Agfalvi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: a hitelesitést végzd személy neve

Masolatkészités idGpontja: éééé. hh.nn.

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Agfalvi Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Misolatkészitési rend elérhetdsége: www.agfalva.hu

Tartalmi mégfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjcul szolgdlo papiralapi dokumeniumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza

Iktat6szam:

Mésolatkészits szervezet: Agfalvi Polgérmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végzé személy neve

Misolatkészités idépontja: éééé. hh.nn.

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: Agfalvi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkeszitési rend elérhetSsége: www.agfalva.hu




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Agfalvi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz8 személy neve: a hitelesitést végzd személy neve

Masolatkészités idGpontja: éééé. ik nn.

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Agfalvi Polgdrmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: 1.0

Masolatkeszitési rend elérhetGsége: www.agfalva.hu




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irat.

Tktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményoz6 személy neve:

Az credeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld clektronikus bélyegzé 1étrehoz6jat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl§ azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzs 1étrehozojat meghatdrozé adat: !4

Papiralapu masolat keltezése. relepiilés neve, é6é6.hh.nn.

Miésolatkészit§ szervezet: Agfalvi Polgdrmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végzd személy neve

Masolat hitelesitését végad személy bélyegzblenyomata:

* valamelyik a hdrom kéziil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot al4irdssal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitetiék.




Az Agfalvi Polgirmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzataban foglaltakat megismertem,
Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sordn kiteles vagyok betartani,

Megismerési nyilatkozat

Név Beosztas Kelt . Aldiras,
dr. Szovati Jilia jegyzd 2020.01.06. | 1, “ eyt A
Kocsis Aniké gazdalkodasi fétanacsos | 2020.01.06. T~
Cs6ligné Takécs Beata addiigyl f8tanacsos 2020.01.06. (Lt~
Pakrocz Idiko pénziigyl iigyintézd 2020.01.06. | Tbosn WLNDA
Sziics Szilvia igazgatasi lgyintézé 2020.01.06. |9t Qe o




