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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok &ltalanos szabalyairl szolé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtiasa érdekében, valamint az
elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Ko6kai Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapt
és elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles méasolatok készitését a k&vetkez6k szerint
szabéalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Kokai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzatdnak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabdlyok meghatirozisa az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l szolé 2015. évi CCXXII. térvény (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasiban:

a) egyiittmiikidd szerv: az E-ugyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott informatikai alkalmazés;

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

d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben timasztott kovetelményekrsl sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjdban meghatarozott fogalom;

f) papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznildsdval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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



6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jegyzé gondoskodik a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokrol.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozis kovetkezik
be, az 6nkorményzat jegyz6je gondoskodik a szabdlyzat modositasardl és a honlapon t&rténé
cseréjérol.

8. Ezen Szabédlyzat mindenkor hatdlyos kiilénbdz6 iddallapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalalhaté papiralap iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiiksdo
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
madsolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizlhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékr6l egyben, szkenner! segitségével,
legalébb 300*300 dpi?, felbont4st, szines®, PDF* form4tumd allomanyt kell késziteni®.

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

14. Reészleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rdgziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalds alapjaul szolgalé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaci6tartalmat milyen korlatozadsokkal tartalmazza,

1 a rendelkezésre all6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkoz(ok) segitségével
térténik a szkennelés

? javasolt bedllités: a helyi sajatossagoknak és lehetéiségeknek megfetelSen szitkséges meghatarozni a felbontas
mértékét

3 javasolt bedllitds: lehet fekete vagy sziirkedarnyalatos vagy szines

4 javasolt bedllitas: a .pdf formatum &ltalanosan hasznalt, kénnyen kezelhet6 és hitelesithet



15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokrd]l kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egylittmiikodé szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kivetben megdllapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitiasit kovetben az -elektronikus maésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmdanyozott iratrdl az {igyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmi{ik6dd szerv, nem kotelezett elektronikus iligyintézésre €s azt
nem is véllalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadméanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melleklet hatarozza meg.

24. A zéaradékolés az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzAcsatolasival
vagy a ziradék szdvegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

VL. ZARO RENDELKEZESEK



25. Ez a Szabalyzat 2019. december 10-én 1ép hatilyba.

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

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus dton, a(z)
Kéka Kozség Onkorményzatinak hivatalos honlapjan ko6zzé kell tenni. A kozzetetelrol a
Jjegyzb gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata,

Koéka, 2019. december 10.

L jegyas



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolathkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn,)
1. Kurunczi-Széles Anna Ado csoport adoiigyi iii. 2019.12. 10.
2 T6th Adrienn Timea Ado csoport adoiigyi iii. 2019.12. 10.
3 Csékyné Juhdsz Zsuzsanna Igazgatisi Csoport szocialis iii. 2019. 12. 10.
4. Pozsgainé Szab6 Ilona Igazgatési Csoport szocialis i, 2019, 12, 10.
5. Hordésné Tarké Ildiké Igazgatasi Csoport igazgatési iii. 2019.12.10.
6. Vastagné Ujfalusi Lidia telepiilés iizemeltetés telepiilés 2019.12.10.
lizemelt. iii.
7. RAcz Zsuzsanna Igazgatasi Csoport anyaktnyvvezetd | 2019. 12. 10,
8. Répas Laszloné Pénziigyi csoport pénziigyi i, 2019. 12. 10.
9, Sziics Liszléné Pénziigyi csoport pénziigyi iii. 2019.12. 10.
10. | Telek Ilona Pénziigyi csoport pénziigyi és 2019.12. 10.
humén. @i
11. | Torécsikné Szekeres Méria Pénziigyi csoport pénziigyi iii. 2019.12.10.
12. | Pappné T6th Melinda Pénziigyi csoport Pénziigyi 2019.12.10.
CSOp.VEZ.




2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus misolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapy dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatdszam®;

Masolatkészitd szervezet: (Kokai Polgarmesteri Hivatal)

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (é4éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (A Kokai Polgarmesteri Hivatal Miasolatkészitési
Szabalyzata)

Misolatkészitési szabélyzat verziészama:

Maisolatkészitési rend elérhetosége (https.//koka.asp.lgov. hu/felhivasok-tajekoztatok):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam®:

Maisolatkészitd szervezet: (Kokai Polgarmesteri Hivatal)

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités iddpontja; (éé€¢.hh.nn.)

Miésolatkészitési szabilyzat megnevezése: (A Kdkai Polgirmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Miésolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Misolatkészitési rend elérhetdsége (hitps://koka.asp.lgov. hu/felhivasok-tajekoztatok):

¢ Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bérmely olyan azonosit szima, amely alapjén a zaradék
egyértelmlien az eredeti iratr6l készftett elektronikus masclathoz kapcsolhato.

7 A kettbspont utdni szdveget a masolat zéradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

8 Ennek hidnyaban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosft6 szAma, amely alapjan a zéradék
egyértelmlien az eredeti iratrdl keészitett elektronikus masolathoz kapesolhato,



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozasokkal tartalmazza:®

Tktat6szam!0:

Masolatkészité szervezet: (Kokai Polgarmesteri Hivatal)

Maisolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Misolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (A Kdkai Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (https.://koka.asp.igov.hu/felhivasok-tajekoztatok):

9 A kettGspont utini szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
10 Ennek hidny4ban érkeztetdszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zdradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat,

Iktatoszam'!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsété szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus al4iras id6pontja:

Papfralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, é6¢é.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: (Kokai Polgédrmesteri Hivatal)

Maisolat hitelesitését végzd személy aldirssa:

Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

*! Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosft6 sz&ma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratr6l készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhatd.






