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Az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok Altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi
CCXXIL tdrvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus {ligyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (X1I. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazéds alapjan, a Nydgéri Kézos Onkormanyzati Hivatal jegyzéie a
papiralapu és elektronikus dokumentumokrol térténd hiteles mésolatok készitését a kdvetkez6k
szerint szabélyozza;

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Nybgéri Koz6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd 4talakitdsara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papfralapl irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalnos szabélyairol szolé 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l szl 451/2016. (X1, 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.} rendelkezéseinek figyelembeviételével.

2. A Szabalyzat hatilya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZ® RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazasdban:

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

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

c) képi megfelelés: az Biir. 2. § 5. pontjaban meghatdrozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Biir. 2. § 7. pontjdban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: a kdzfeladatot ellité szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekr8l szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

§) papiralopi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkdz felhaszndldsival és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Biir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom,



ITL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgélati
jogviszonyban 4ll. :

5. A miasolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg,.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dént.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat a jegyzé atvezeti.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében valtozds kdvetkezik
be, az dnkorményzat jegyzlje gondoskodik a szabélyzat modositisardl és a honlapon t6rténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos killonbdz6 idBallapotait meg kell &rizni oly médon,
hogy az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhato papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy més egylittmikods
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elekironikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizal4s).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iraitd torténd Atalakitdsa technikai okbdél nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2, melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén,

12, A papiralapn dokumentumrél ¢s a hitelesitési zdradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 100%#100 dpi, felbontasn, fekete-fehér, PDF formatumi allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogriteni kell, hogy a mdsolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,



b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza,

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tébb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egyiittmiikods szerv ilyen irany( kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdvetBen megéllapitja a papiralapl dokumentum és az
elekironikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

19, Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitiasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell,

20, A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetGen az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szdlo elektronikus
alafrasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverb&l elérhetd, Fir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatissal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOT:F DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KIESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
figyintézeési tv. szerinti egyiittmiikédé szerv, nem koételezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

22. Az elelktronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapt mdasolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasival
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.



24. A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasival
vagy a zaradék szdvegének megfeleld tartalmi] bélyegz6 hasznélatival is elvégezhetd.
VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabélyzat 2019. december 3-4n 1ép hatélyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kbvetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Uton, a
www.nyoger.hu hivatalos honlapon kézzé kell tenni. A kbzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik,

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

Nybgér, 2019, december 2,




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészitdé | Misolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(ééé6.hh.nn.)
1. Dr. Lendvai Robert Nydgéri KH jegyzd 2019.12.03.
2. | Pallési Csabané Nybdgéri KOH aliegyzd 2019.12.03.
3. Bandoliné Maté Judit Nyégéri KOH pénziigyi 2019. 12. 03,
iigyintézd
4. Szabd Tldikéd Ny6géri KOH pénziigyi- 2019. 12,03, 2020.04. 14.
adoiigyi
_ gyintézd
5. Talkdcs Ferencné Nydgéri KOH izazgatasi 2019, 12, 03,
iigyintézs
6. Szakos Karolyné Nybgéri KOH ligykezeld 2019, 12. 03,
7. Antalné Klauzer Judit Ny&géri KOH Sétonyi igazgatasi 2019.12.03.
Kirendelisége figyintézs
8. Kovécs Annarméria Nydgéri KOH Sétonyi pénziigyi- 2019, 12, 03,
Kirendeltsége addligyi
ligyintézd
9. Tamas Sandorné Ny8géri KOH Meggyeskoviacsi | igazgatasi 2019.12. 03,
Kirendeltsége iigyintézé
10. | Pintér Katalin Nyégéri KOH Meggyeskovécsi | pénzigyi- 2019. 12. 03.
Kirendeltsége adoligyi
ligyintézd
11. | Lengyel Csabané Nyb6géri KOH Bogdte igazgatisi 2019.12. 03.
Kirendeltsége lgyintézd
12. | Koméaromi Laura Nybgéri KOH Bigitet pénziigyi- 2019.12. 03.
Kirendellsége addiigyi
tUgyintézé
13. | Takdéné Nagy Gabriella Nydgéri KOH Kaldi igazgatasi 2019.12. 03.
Kirendeltsége ligyiniézs
14. | Klokk Bianka Nyégéri KOH Kéldi adotigyi 2019. 12, 03.
Kirendeltsége tigyintézd
15, | Vajda Krisztina Nydgéri KOH Kaldi pénziigyi 2019.12,03.
Kirendelisége lgyintéz6
16. | Bandoli Timea Ny&géri KOH Kistérségi Iroda | pénziigyi 2019. 12. 03.
figyintéz8
17. | Laszlé Regina Katalin Nydgéri KOH pénziigyi- 2020, 05. 01,
addtigyi
tigyintézd




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatészam';

Misolatkészitd szervezet: (NySgéri Kozos Onkormanyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezese)

Maésolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Mésolatkészités idopontja: (éé&6.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Nydgéri Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: 1.0

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részhen fartalmazza:?

Tktatoszam®:

Misolatkészitd szervezet: (Nybgéri Kozds Onkorméanyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezése)

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

Maésolatkészités idGpontja: (¢6é€.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Nybgéri Koézos Onkormanyzati Hivatal
Mésolatkészitési Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszama: 1.0

Mésolatkészitési rend elérhetésége: www.nyoger.hu

! Ennek hidnydban érkeztetSszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosfté szima, amely alapjan a zAradék
epyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapesolhatd.

2 A kettdspont utani sz8veget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését vépzd személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyéban érkeztetészadm vagy az eredeti irat bérmely olyan azonosilé szdma, amely alapjan a zaradék
epyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmar  az  aldabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:?

Iktatdszam?;

Miésolatkészitd szervezet: (NySgéri Kozds Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezese)

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: NyOgéri Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Misolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Maisolatkészitési rend elérhet§sége: www.nyoger.hu

* A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékol4sét, hitelesitését végzl személynek kell rogzitenie,
® Ennek hinyaban érkeztetfszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zéradék
egycrtelmiien az eredeti iratro! készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd,



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Tktatoszams:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsétd szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositisra visszavezeteit dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozbjat meghatarozd adat:
Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészitd szervezet: (Ny6géri Kozos Onkormanyzati Hivatal/szervezeti egység
megnevezeése)

Masolat hitelesitését végzo személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

& Ennek hianyaban érkezietiszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a z4radék
egyértelmtien az eredeti iratrd] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat6.




