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Az clektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok ltaldnos szabélyairél sz6l6 2015. évi
CCXXIL. tdrvény 12, § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmaz4s alapjén, Sarkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyzbije a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél tSrténd hiteles mdsolatok készitését a kovetkez8k szerint
szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Sérkeresztesi Koz6s Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabélyzatinak (a tovébbiakban: Szabélyzat) célja
a) a Hivatalnél megtaldlhaté papiralapn iratok hiteles elektronikus irattd tSrténd 4talakitéséra,
valamint
b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd tSrténd
dtalakitdséra
vonatkoz6 szabdlyok meghatdrozisa az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgéltatisok
éltaldnos szabélyair6l szol6 2015. évi CCXXII torvény (a tovébbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm, rendelet
(a tovdbbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazaséban:

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

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjiban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjéban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: a kdzfeladatot ellitd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
timasztott kdvetelményekrél sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjiban
meghatdrozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznélisival és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Elir, 2. § 11. pontjdban meghatérozott fogalom.,

HI. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati

jogviszonyban 4.

A miésolat hitelesftésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A misolat hitelesftésére jogosult személyekrbl a jegyzd dont.

A misolat hitelesftésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonydnak megsz(inése,

megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos médositdsokkal kapesolatosan a jegyzd

gondoskodik a szabdlyzat médositdsardl és a honlapon t8rténd cserdjérél.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatélyos kiilsnbdz6 id64llapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utélag barmikor
megéllapithato legyen.

Naw
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnil megtalélhat6 papiralapii iratot az tigyfél kérelmére vagy mis egylittmiiksdé szerv
ilyen irényt kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatts kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitaliz4l4s).

10. Nem digitalizilhaték

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kitldemények, melyek elektronikus irattd torténd talakftdsa technikai okbél nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szévegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni, A hitelesitési
zéradék tartalmdt a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén,

12, A papiralapi dokumentumr6] és a hitelesftési zdradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalédbb 300*300 dpi, felbontdsti, szines, PDF formétumi alloményt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelélés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:

a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalds alapjéul szolgdlé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesftési ziradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéci6tartalmat milyen korldtozésokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tiil nagy féjlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesftési zdradékot valamennyi 4lloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ré kell vezetni, hogy az adott sllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesftend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokrél kiildn-kiilén kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az igyfé] vagy az egytlittm(ikdd szerv ilyen irdnyi kérelmének beérkezése esetén —a 10, pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetden megéllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithat6 meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdséra nem alkalmas elektronikus
dokumentumeot torélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsit kdvetSen az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott munkatérs: _

a) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szdlé elektronikus
aldirdsival vagy

b) azEiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezel® szofiverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesfti a mésolatot. Az iratkezelé szoftverbe az fgy el6éllitott, hitelesitett 4lloményt kell

eltérolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egytittmiik8d® szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapii mésolatot kell késziteni.
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22. Az elektronikusan kiadményozott iratr6]l készitett papiralapd mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példédnydnak zéradékoldséval
torténik. A zéradék szGvegét a 3. melléklet hatirozza meg.

24, A zéradékolés az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zdradék hozzcsatoldsaval
vagy a zéradék szdvegének megfeleld tartalmmi bélyegzd hasznélatéval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. februdr 1. napjén 1ép hatdlyba.

26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatélyba lépését kévetben indult iigyekben kell alkalmazni,

27.Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatélyos viltozatit nyilvinosan, elektronikus tton,
Sérkeresztes és Moha Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjén kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt elGirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata.

Sérkeresztes, 2020. januér 24.




1. melléklet

A mésolat hitelesftésére feljogositott személyek

Ssz. Mésolathitelesftési Szervezeti egység | Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsdiggal megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsig vége
rendelkez személy kezdete {éééé,hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. | Finczéné Szijarté Méria Sérkeresztesi Koz0s | igyintézd 2020.02.01
Onk.Hiv
2. | Bognimé Ganszky Erika | Sérkeresztesi Kézbs | ligyintézd 2020.02.01
Onk.Hiv
3. | Sziicsné Miklés Teréz Sérkeresztesi Ko6z9s | tgyintézb 2020.02.01
Onk Hiv
4, | Nagyalmasi Rita Séarkeresztesi K6zds | ligyintézd 2020.02.01
Onk.Hiv
5. | Odor Judit Sérkeresztesi Kozbs | digyintéz6 2020.02.01
Onk.Hiv
6. | dr. Ivan Szilvia Sérkeresztesi Koz0s | jegyz6 2020.02.01

Onk . Hiv




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus mdsolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén: )
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatészém:

Misolatkészitd szervezet: Sérkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal

Miisolat hitelesftését végzb személy neve:

Misolatkészités idépontja:

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Sérkeresztesi Kozds Onkorményzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabdlyzata

Miésolatkészitési szabélyzat verziészama: 1.0

Misolatkészitési rend elérhetdsége: www.sarkeresztes.hu, www.moha.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges misolaf):
HITELESTESI ZARADEK

Reészleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapt dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Tktatészam:

Miésolatkészité szervezet: Sérkeresztesi Kzés Onkorményzati Hivatal

Misolat hitelesftését végzb személy neve:

Misolatkészités idbpontja:

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Sdrkeresztesi Kozds Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabdlyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.sarkeresztes.hu, www.moha.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Tktatészém: )
Miésolatkészitd szervezet: Sirkeresztesi Kézbs Onkorményzati Hivatal
Miésolat hitelesitését végz személy neve:

Misolatkészités idGpontja: )
Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Sdarkeresztesi K6z6s Onkorményzati Hivatal
Miésolatkészitési Szabalyzata

Misolatkészitési szabalyzat verziészéma: 1.0
Miisolatkészitési rend elérhetbsége: www. sarkeresztes.hu, www.moha.hu




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papfiralapi iratti alakitisa esetén a zdradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktatoszém:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirs iddpontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjdt meghatirozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonosftdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités 4ltal
kiéllitott igazolason 1év elektronikus bélyegzd 1étrehoz6jét meghatérozé adat:!

Papfralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészitd szervezet: Sarkeresztesi Kozos Onkorményzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy aldirdsa:

Miésolat hitelesftését végzd személy neve:

Misolat hitelesftését végzd személy bélyegzblenyomata:

1 valamelyik a hdrom kozitl, att6! fuggden, hogy az eredeti iratot aldfrassal vagy bélyegziivel vagy AVDH-val
hitelesitették.



