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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szold 2015. évi
CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Kulcsi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapt €s
elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kulcsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapi iratta torténd
atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatirozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekr6l szold 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



II1. 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 személyekrdl a jegyzé dont.

7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzbje gondoskodik a szabalyzat mddositasardl és a honlapon t6rténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénbézé idéallapotait meg kell érizni oly méddon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiiksdé
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges.

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

12. A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasn, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
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 zéradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizals alapjaul szolgdl6 papiralapi 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
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



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

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

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikodé szerv ilyen irdnya kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdvetGen megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithato meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasit kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lé elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbol elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA’DMANYOZOT,T l')()'KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikodo szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre €s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zadradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2023. januér 9.- én 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Kulcs

Kozségi Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzo
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
Jegyzo feladata.

Kulcs, 2023. januar 9.

..
t

Dr. Ne\ﬁr\rrlgnn Helga
Jegyz6



1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Miasolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez6 személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. | Nemesné Csepecz Titkarsag munkatigyi 2023.01.09.
Katalin foeldado




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www kulcs.eu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetésége : www.kules.eu




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.kulcs.eu



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratti alakitisa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmui irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehoz6jat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatirozo adat:
Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

Maésolat hitelesitését végzo személy aldirdsa:

Masolat hitelesitését végzoé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)






