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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6lo 2015. évi
CCXXIL toérvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtésa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Szarfoldi Kozés Onkorményzati Hivatal, Babot
Kozség Onkormanyzata, Szarfold Kozség Onkorményzata és a Szarfoldi Buzavirag Ovoda és
Konyha (a tovabbiakban: intézmény) tekintetében a Szarfoldi Kozds Onkormanyzati Hivatal
jegyzdje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitéset a
kovetkezdk szerint szabalyozza:

L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
1. A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) az intézménynél megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

b) az intézmény altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozasa az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatidsok
altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya az intézményre és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdalyzat alkalmazaséban:

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

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

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

d) madsolatkészits rendszer:az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom;

e) metaadat:a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kovetelményekrSl szold 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznélasival €s barmely
eljarassal keletkezett;

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

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithaté fel madsolat hitelesitésére, aki a Szarfoldi Kozos
Onkormanyzati Hivatallal kdzszolgélati, illetve a Szarfoldi Buzavirag Ovoda és Konyhaval
kozalkalmazotti jogviszonyban all.



5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a kozos Onkormdnyzati hivatal, Szarfold
Kozség Onkormanyzata és Bab6t Kozség Onkorményzata tekintetében a jegyz06, a Szarfoldi
Blizavirag Ovoda és Konyha esetében az intézményvezetd dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositisokat a jegyzd atvezeti a
vonatkoz6 dokumentumokban.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMQKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. Az intézménynél megtalalhatd papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodé
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitisa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapu dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.
Amennyiben a jegyz6 sajatkeziileg végzi a masolat készitését, igy egyszeriisitett hitelesitési
zéradéknak megfelel a 2. mellékletben szerepld bélyegzdlenyomat is.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradekrol egyben szkenner, lapolvaso'
segitségével, legalabb 300%300 dpi®, felbontast, szines’, PDF* formatumu allomanyt kell
késziteni”.

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

14. Részleges maésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:

'a rendelkezésre 4116 technikai eszkoz(6k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

*javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehet8ségeknek megfelelen sziikséges meghatarozni a felbontés
mértékét

® javasolt bedllitas:ehet fekete vagy szlrkearnyalatos vagy szines

*javasolt beallitas: a .pdf formatum 4ltaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd
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a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

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

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

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ugyfél vagy az egylittm{ikddé szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdvetGen megallapitja a papiralapi 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 éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6r6lni kell.

.A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetGen az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolod elektronikus
alairasaval vagy

b) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzévelvagy

c) az iratkezel§ szoftverbdl elérhetd, Eir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

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

. Az intézmény altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az

E-ligyintézési tv. szerinti egyittmiikodo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zéaradékolasaval

torténik. A zéradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.



24. A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szévegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznélataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
www.babot.hu és a www.szfold.hu hivatalos weboldalon kézz€ kell tenni. A kézzétételrdl a

jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd és a Szarfoldi Buzavirag Ovoda €s Konyha intézményvezetjének a feladata.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek
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2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Tktatdszam®:

Masolatkészit6 szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat alapjan

Masolatkeészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elérhetd):

Vagy
Jegyzé altal végzett sajatkezii hitelesités esetén az alabbi bélyegzélenyomat:

WAz eredeti papir alapu
dekumentummal egyezo”
dr. Szalay Balazs jegyzd

o R AT [ o'y [
alairas:..ooovvivirnne

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkeszztes alapjaul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
alébbiak szerint részben tartalmazza.’

Iktatoszam®:

Maésolatkészité szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat alapjan

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

®Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyertelmuen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

7 A kett8spont uténi szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie.

*Ennek hianyaban érkeztetdszam va gy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldtozésokkal tartalmazza:’

Iktatészam':

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités id6pontja:

Misolatkészitési szabalyzat alapjan

Masolatkészitési rend elérhetOsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

°A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
°Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmtiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma
HITELESITEST ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam'!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozbjat meghatérozé adat:'2
Papiralapti masolat keltezése: (teleplilés neve, ¢ééé.hh.nn.)

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Maésolatkészitd szervezet neve és bélyegz6lenyomata:

“Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

12valanw]yik a harom koziil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



