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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatasok altalanos szabalyairol szolo 2015. évi
CCXXIIL torveny 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Dunaf6ldvari Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a
papiralapt ¢€s elektronikus dokumentumokrol térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Dunaféldvari Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgiltatdsok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIIL. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapti és elektronikus) terjed
ki. ‘ ‘

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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 Eir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

d) madsolatkészild rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl 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 eszk6z felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitéscre feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az irodavezetSk felterjesztése alapjan'
dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat az irodavezeték soron
kiviil kezdeményezik a jegyzénél.? Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott
személyek korében véltozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzéje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz8 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utolag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

S, ~ hiveaing acgiadidhato papialupt irator az dgyltl kéreancre vagy mas egyluoidkodsd
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizals).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbél nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso?
segitségével, legaldbb 300x300 dpi', felbontast, szines’, PDF® formatumu allomanyt kell
késziteni’.

! szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan

% szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan

? a rendelkezésre 4ll6 technikai eszkdz(5k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

* javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfelelden sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékét

? javasolt bedllitas:ehet fekete vagy sziirkedryalatos vagy szines

6 javasolt bedllitas: a .pdf formatum altalanosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd
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. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu

dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgdld papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

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

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelheto,
a hitelesitési zaradékot valamennyi é&llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az tgyfél vagy az egylittmiikodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elekwronikus masolat hitelesitésére feljogositott szemely a
12. pont szerinti szkennelést kdvetben megéllapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dolumentun: és az elektrenikus madsolat
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 megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott koztisztviselo:

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szo6ld elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezel§ szoftverbdl elérhetd, Elir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.
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V.AZ ELEKTRONIKUSAN,KlA'DMANYOZ’OT'T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
tgyintézesi tv. szerinti egylttmikddo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradek szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zéaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval

vagy a zaradék szovegenek megfeleld tartalmu bélyegzd hasznélataval is elvégezhet6.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. tebruar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélyba Iépését kdvetden indult tigyekben kell alkalmazni.

;. LZt @ Szacdiyzawg, of slinceahor hatagyos valtozatay 1wiivénosun, clextronikus Gion, a(z)

Dunaféldvar Varos Onkormanyzatdnak hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kdzzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi koztisztviseld valé megismertetése a jegyzo
feladata.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn,)

(é¢66.hh.nn.)




2. melléklet
Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat
Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeli papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszams®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkeszités idopontja: (€éé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdld papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam'9:

Mésolatkészito szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

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

? A kett6spont utani szoveget a méasolat zdradékoldsat, hitelesitését végzs személynek kell rogzitenie.

19 Ennek hianyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldtozdasokkal tartalmazza:"!

Iktatoszam '

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

1 A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
12 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



3. mell¢klet
Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI 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 irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év§ elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozé adat: !4
Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, éé¢é.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy alirsa:

Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

3 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

Y valamelyik a harom koziil, attd] fiiggéen, hogy az eredeti iratot aldirissal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. | Madsolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Mdsolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsig vége
rendelkezé személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
o ’ ; ; személytigyi
L Barathné Ruzswska Polgarn,rflfasterl és ——— 2020. februar 01.
Erika Jegyz6i Iroda . A
irodavezeto
koznevelési és
2. | Loki-SintaRengta | FoigAmesteriés | kozmivelddési | o500 ppn0q)
Jegyz6i Iroda lgyintézo,
anyakonyvvezetd
Polgérmesteri és kA
3, Suldk Judit garm ligyintéze, 2020. februdr 01.
Jegyzdi Iroda . 5
anyakdnyvvezetd
4 Rathgebe"me Laposa Polgarrr’}gsterl €s polgarmesteri 2020, februdr 01.
Tiinde Jegyz6i Iroda referens
ot : Hatdsagi és . . :
5, dr. Révész Judit Szocidlis Froda aljegyz6 2020. februar 01.
6. Szaboné Laposa Hatlors_agl és ,,SZO.Cla,hS,, 2020. februsr 01.
Veronika Szocialis Iroda lgyintézo
7. Kardos Lajosné Hatlols.ag1 = S - 1a,115" 2020. februar 01.
Szocialis Iroda lgyintézd
T anyakdnyvvezeto,
8. | Réczné Méhes Gyorgyi Hat.(fs?'gl ©s kereskedelmi 2020. februar 01.
Szociélis Iroda & x e g
ugymitezo
9. Batssani Dbl Senzigyiss A6 irodavezetd 2020. februar 01.
Zsuzsanna Iroda
10. Ocsovai Janosné Penzulgrztjzs AGS vezetd f6tanacsos | 2020. februar 01.
o Varosfejlesztési és 3 ) ;
11. Lajko Andor . . irodavezet6 2020. februar 01.
Miiszaki Iroda
12, Vasné Forster Marta Varons ie) Ie'sztesa e "hat_osa’g{’ 2020. februar 01.
Miiszaki Iroda tgyintézo
13. | Jakabné Toth Maria | © acosfeilesziési és hatbsizl | 2920: februsr ot
Miiszaki Iroda tigyintézo
Dunaftldvar, 2020. janudar 20.
f‘B\ _,_-‘é \SLQ—J‘-—-\

dr. Révész Judit

aljegyzo

(\\bJM




Megismerési nyilatkozat

A Dunafdldvari Onkormanyzat, kéltségvetési szerv 2020, februdr 1-j¢t6l hatalyos DFV/365-
1/2020. iktatészamu Dunafoldvdr Polgdrmesteri Hivatal Mdsolatkészitési Szabdlyzatdban
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat munkam soran koteles

vagyok betartani.
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