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Az elektronikus igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok dltalanos szabélyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Valkoi Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapu
és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles mdasolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Valkéi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabdlyzatinak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitaséara

vonatkozé szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus iigyintézés €s a bizalmi szolgaltatdsok
4ltaldnos szabdlyairél sz6l6 2015. évi CCXXIIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabilyzat hatdlya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapu €s elektronikus) terjed
ki.

IL ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabidlyzat alkalmazaséban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot elldté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (IL 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjdban meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkéz felhasznédldsaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A madsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A maésolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositdsokat az érintett soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, az oOnkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabélyzat
modositasardl és a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonb6z6 idddllapotait meg kell 6rizni oly moédon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kdre utdlag barmikor
megéllapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALY AT

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papfralapd iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egylittmikodd
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjdn a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
mésolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizdlhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé étalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazo
papir alapd dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zéradek) kell csatolni. A hitelesitési
z4radék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zdradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legaldabb 300*300 dpi, felbontdsu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalds alapjdul szolgdl6 papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,



15.

16.

17.

18.

19.

20.
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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 (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb f4jlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrél kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egyiittm{ikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapd dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum €s az elektronikus méasolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetben az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatérs:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
aldirdsaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel vagy

¢) az iratkezel szoftverbdl elérhets, Etr. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgdltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy elddllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-

iigyintézési tv. szerinti egyiittm(ikodé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapd masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmdanyozott iratrél készitett papiralapi mdsolatot az 1. mell€kletben

meghatdrozott, médsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadméanyozott irat kinyomtatott példanyanak zdradékolaséval

torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.



24. A zaradékolds az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatoldsaval
vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd haszndlatdval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabélyzat 2020. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetden indult ligyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabidlyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvinosan, elektronikus tton, Valké
Nagykozség Onkorményzata hivatalos honlapjan kozz€ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6
gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Sziréki Szilard polgédrmester 2020. januér 1. hatdrozatlan
ideig
2. Szélesné dr. Széndsi Anna jegyzd 2020. januér 1. hatdrozatlan
ideig
3. Bogdcs Barnabas anyakonyvvezet6 | 2020.janudr 1. hatdrozatlan
ideig
4, Pal Ménika adéligyi 2020. januér 1. hatdrozatlan
tigyintéz6 ideig




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Maésolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:
Masolatkészités id6pontja:
Misolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Misolatkészitési szabalyzat verziészama:
Maisolatkészitési rend elérhetdsége

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Tktatészam:

Masolatkészitd szervezet:

Misolat hitelesitését végzd személy neve:
Masolatkészités idépontja:
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Maisolatkészitési szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitési rend elérhetésége :

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi
korldtozasokkal tartalmazza

Tktatdszam:
Masolatkészitd szervezet:



Maisolat hitelesitését végz6 személy neve:
Maisolatkészités idépontja:
Misolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Maisolatkészitési szabalyzat verzidészama:
Masolatkészitési rend elérhetdsége:



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Tktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kidllitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatéroz6 adat:
Papiralapi masolat keltezése:

Masolatkészitd szervezet:

Maisolat hitelesitését végzd személy aléirasa:

Maisolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:



