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Az elekironikus tigyintézés és a bizalmi szolgdltatdsok Altaldnos szabalyairél szold 2015, évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronilus
ligyintézés részletszabilyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55, § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjdn, Somoskétjfalui Kozos Onkorményzati Hivatal Jegyztie a papiralapa

¢és elektronikus dokumentumoked! tHrténd hiteles mésolatok késziidsét a lkovetkezdk szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Somosk&tjfalui Kozés Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

@) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elekironikus frattd t6rténd talakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapl iratta t6rténd
talakitasara

vonatkozd szabélyok meghatarozisa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXIL tdrvény (a tovabbiakban: B-Ugyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (X1, 19.) Korm. rendelet
{a tovabbiakban: Blir.) rendelkezéseinek figyelembevéielével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapii és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZ(O RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazédsaban:

a) egyiittmitkodd szerv: az E-ligyintézési tv, 51, § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) iratkezelS szoftver: az Tratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazss;

c) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjdban meghatarozoti fogalom;

d} mdsolatiészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatirozott fogalom;

e} metaadat: akbzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szofiverekkel szemben
thmasztott kovetelményeketl sz616 3/2018. (1L 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjiban
meghatarozott fogalom,;

f) papiralapit dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsaval és barmely
eljardssal keletkezett;

g) tartalmi megfelelds: az Biir. 2. § 11. pontjaban meghatérozott fogalom.




o

IIL HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAY

Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
jogviszonyban all.

A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A mésolat hitelesitéséte jogosult személyekr6l a jegyzd az aljegyzt felterjesztése alapjén dont,

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyénak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgoklkal kapcsolatos modositasokat az aljegyzd soron kiviil
kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
kdrében valtozds kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabdlyzat
mdadositasardl és a honlapon t6rténd cseréjéril.

Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiilénbozd id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy

az egy adott napon mdsolat hitelesftésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrol t6rténd hiteles elekironikus mésolat elsdsorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkeidjanak hasznélatival készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ., Hiteles mdsolat készitdse” funkeidja barmilyen okbol nem érhetd el vagy

nem hasznalhaté, 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 iratkezeld szoftver altali ,Hiteles mdsolat készitése” funkcié hasznélatdhoz a Hiteles
maésolat készitése nevll mentijog és az elektronikus aldfrds mentijog szilkséges.

Szitkséges kivalasztani a hitelesftend® iratot és meghatérozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnalk.

Képi megfelelés vilaszidsa esetén legeneraldsra kerill a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndld dltali elekironikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil elallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznAlonak meg kell hatdroznia a tarfalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszdveges
részét. Bzt kvetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az §j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal6 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kerill eldallitdsra a hiteles
elekironikus masolat (a kivonat vagy a részleges mdsolat).




8/F. Minden hiteles mdsolatkészitésrd] eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szofiver az
alabbiak szerint: :

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

b) Felhasznald, Ikiatdszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

¢) Hsemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

1V. A PAPIRALAP(U DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapy iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmiikadé szerv
ilyen iranyt kérelime alapjdn a 10, pontban foglalt kivétellel hiteles elekironikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizdlhaték
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — uiolsd oldalként — a hitelesitési zaradek szévegét tartalmazd
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell esatolni. A hitelesftési
zhradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén,

12. A papfralapti dokumentumr6l ¢s a hitelesftési zaradékrél egyben, szkenner segftségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontdsy, szines, PDF forméatumy dlloményt kell késziteni,

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

14, Részleges masolat vagy elekironikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) 1észleges mésolat esetén a hitelesitési zaradékban rigziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elekironikus kivonat esetén a hitclesitési zdradékban r6gziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaci6tartalmat milyen korldtozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tGl nagy fajiméret) egy dokumentum csak t8bb fajiba szkenmelhetd, a
hitelesftési zaradékot valamennyi-4llomdnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza,

16. Amennyiben a hitelesitend® iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elekironikus mésolatot elkésziteni,

17. Az ligyfél vagy az egylittm{ikddd szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10, pont
szerinti iratokat kivéve — az elekironikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont




szerinti szkennelést kvetben megéallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papitalapt dokumentum és az elekironikus mésolat

19

20

21,

22,

23,

24,

25.
26.

27.

képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordlni kell,

. A képi vagy tartalini megfelelés megallapftésat kbvetden az elektronilus masolat hitelesitésére

feljogosftott munkatérs:

a) az BEir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elekironikus
alairasaval vagy

b) az Bir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld clektronikus bélyegzbvel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir, 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatdssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el8dllitott, hitelesitett allomdanyt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZJOT:I‘ I}O}(UMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrd] az tigyfél kérelmére ~ ha az nem az B-
Hgyintézési tv. szerinti egylittmiksdd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre ¢&s azt
nem is véllalia — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az clektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapt mdsolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, méasolat hitelesitésére feljogosttott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elekironikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyénak zaradékoldsaval
torténik, A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zéradékolas az utolsd oldalra kézzel frva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval

vagy a zaradék szovegének megfelel tartalmi bélyepzd haszndlatival is elvégezheto.

VL. ZARO RENDELKEZESEK

Bz a Szabalyzat 2020. januér 15. napjan 1ép hatélyba,
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetben indult tigyekben kell alkalmazni.

Bzt a Szabdlyzatot és mindenkor hatlyos valtozatdt nyilvénosan, elekironikus tUton
Somoskénjfalu Kozség Onkormanyzata, Cered Kézség Onkormanyzata, Szilaspogony Kozség
Onkorményzata és Zabar K8zség Onkorményzata hivatalos honlapjén kzzé kell fenni, A
kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.




28, Fzen Szabélyzatban foglalt elbirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
aljegyzé feladata.
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1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz.

Masaolathitelesitési Szervezeti egysépg Miseolatlészité | Masolathkészitési | Masolathkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosullsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (ééée.hh.nn.)
(ééé&.hhan)

1. Szurel Séndorné Somoskédjfalul Kozds jepyzd 2020.01.15, 0
Onlormanyzati Hivatal és a -
fenntatd dnkormanyzatok

2. Gregomné Kovacs Hajnalka Somoskdjfalui Kézos aljegyzd 2020.01.15.

Onkorményzati Hivatalésa | .
fermtartd Snkormanyzatol A |

3. Tarnéezi Vilinos Somoskdijfalui Kozts ligyintézs 2020.01,15,

Onkorményzati Hivatal és >
Somoslkén)falu Kozség
Onkorményzata
4. Kolozsvari Janosné Somoskdiifalui Kozbs igyingézb 2020.01.15, )
Onkorméanyzati Hivatal és L0041 A
Somoslkéujfalu Kdzség
Onkormanyzata
5. | Nagy Zoltanné Cered Kozség Onkormdnyzata | tigyintézd 2020.01.15. ; .
6, | Nagy Szabina Szilaspogony Kozség tigyintézé 2020.01.15. . W s
Onkormanyzata (I R
7. | Simon Dévid Zabar Kozség Onkormanyzata | ligyintéz6 2020.01.15.




2. melléllet

Papiralapi iratrél késziteit elektronilcus mdsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat -

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktat6szAm?®;

Miésolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést vépz6 személy neve)

Masolatkészités idépontja: (¢66é.hh.nn.)

Midsolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Somoskéujfalui  Kézds Onkorményzatai
Hivataldnak Mésolatkésztési Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszdma:

Mésolatkészitési rend elérhetésége:  (www.somoskoujfaluhu;  hitps:/eered asplgov. hu;
https://szilaspogony.asp.lgov.huy hitps.//zabar.asp.lgov.hu)

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mdsolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjéul szolgdlo papiralapti dokumentumot az
aldbbiak szerint részhen tartalmazza:’

Iktatdszam!'0:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesttést végzd személy neve)

Masolatkészités idSpontja: (¢é€6.hh.an.)

Masolatkészitésl szabilyzat megnevezése: (Somoskouifalui Kozds Onkormanyzati Hivatal
Miésolatlkészitési Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend eléthetésége: (www.somoskoujfalu. by,  hitps://cered.asp.lgoy.hu;
hitps: /szilaspogony.asp.lgov, hu; Mips://zabar.asp.lgov.hy)

- 8 Ennek hidnyaban érkeztetbszdm vagy az eredeti irat bérmely olyan azonos{to széina, amely alapjn a zdradek
egyérielmtien az eredeti lratesl késziiett elekironikus mésolathoz kapeselhato.

» A kettbspont utini szbveget a masolat zdradékoldsét, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

19 Bnnek hignyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosftd széma, amely alapjan a zéradék
epyértelmbien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhat6.




Tartabmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcitartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza: V!

Iktatészam '

Misolatkészits szervezet: (a polgérmesteri hivatal neve / szetvezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesftését végzb személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Miasolatkészités iddpontja: (ééé€.hh.nn.)

Mésolatkészitési  szabalyzat megnevezése: (Somoskétjfalui  Kozds Onkormanyzati
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Mésolatkészitési rend eléthetdsége:  (www.somoskouifalu by, hiips.//cered.asp.lgov.uy
hiins.//szilaspogony.aspdeov. by hitps.//zabar.asp.lgov.huy)

(1 A kettbspont utni szoveget a masolat zdradékoldsat, hitelesitését végzt szemdlynek kel rigzitenie.
12 Fipnek hidnyéban érkezletészam vagy az etedeti irat bérmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradek
egyértelmbion az eredeti iratrd] készitett elektronikus mésolathoz kapesolhaté,




o 3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK.

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit ivat.

Tktatdszam!>;

Az eredeti elekironikus iratot kiadményozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumbitelesités Altal
kiallftott igazoléson 16v6 elektronikus bélyegzt Iétrehozdjat meghatarozé adat;

Papiralapt mésolat keltezése: (teleplilés neve, éééé.hh.nn,)

Masolatkészit§ szervezet: (Somosksajfalui Kézss Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hiteles{tését végz0 személy alirdsa:

Mésolat hitelesftését végz6 személy neve: (a hitelestiést végzd személy neve)

Masolat hitelesftését végzs személy bélyegzblenyomata:

13 Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti ivat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjén a zaradék
egyérielmilen az eredeti iratr6l készitett slektronikus masolathoz kapesolhato.




