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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok Aaltalanos szabalyairol szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12, § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szoloé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § 8
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Rétsagi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu
¢s elektronikus dokumentumokrél 16rténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabdlyozza:

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Rétsagi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

@) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd térténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd t5rténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatirozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabélyairol szolé 2015. évi COXXIL orvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az ltala kezelt iratokra (papiralapii és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéséban:

a) egyiittmitkodd szerv: az E-tigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

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

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2, § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;

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

e) metaadat: a kézfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjdban meghatérozott fogalom;

D) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és béarmely
eljarassal keletkezett;

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



HI. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

b

Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A misolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. mellék

6. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében viltozas kovetkezik
be, az Onkormanyzat Jegyzbje gondoskodik a szabélyzat modositasaré] és a honlapon térténé
cseréjérol.

7. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbszo idéallapotait meg kell Grizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag barmikor
megallapithat6 legyen,

1IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tgyfél kérelmére vagy mas egyiittmikods
szerv ilyen irnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratt4 torténd atalakitdsa technikai okbg] nem
lehetséges.

10. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitésj zaradék szovegét tartalmazs
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

11. A" papiralapa dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, fekete-fehdr vagy szines, PDF formatumy
allomanyt kell késziteni.

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

13. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmij megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:
a) részleges masolat esctén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal 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
informaci6tartalmat milyen korltozasokkal tartalmazza.



tartalmazza.

15. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrgl kiilén-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

16. Az tigyfél vagy az egylttmiikddé szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — ay elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkenneldst kovetden megallapitja a papiralapi  dokumentum é&s az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését,

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

18. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torolni kell.

19. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel szemelyre szolé elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzdvel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbs] elérhets, Eiir. 113, § szakasziban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZQT:F DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

20. A Hivatal 3lta) elektronikusan kiadmanyozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
Ugyintézési tv. szerinti egylttmikodé szerv, nem kételezett clektronikus tigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapii masolatot kell késziteni.

21. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapt mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére felj ogositott személyek hitelesithetik.

22. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példényédnak zaradékolasival
torténik. A zaradék szovegeét a 3. melléklet hatarozza meg.

23. A zéradékolss az utolss oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szdvegének megfelel$ tartalmn bélyegz hasznalataval is elvégezhets.



V1. ZARO RENDELKEZESEK
24. Ez a Szabdlyzat 2024. oktGber 01. napon lép hatalyba.
25. Ezen Szabalyzat rendelkezéscit a hatélyba Iépését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.
26.Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a Rétsag
Véros Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételr6l a jegyzo

gondoskodik.

27. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
Jegyz6 vagy az egyes szervezeti egységek vezetbinek feladata.



A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

S?erv_ezeagység

(Ssz. | Masolathitelesitési _‘
megnevezése

iogosultsaggal rendelkezs
személy neve ‘
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] Rétsagi Polgarmesteri
| 1. ‘ Mez6fi Zoltan polgarmester Hivatal, Rétsag Varos
—t | Onkorminyzata

Rétsagi Polgérmesteri
J_Tunyogine’ dr. Galik Agnes | Hivatal
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i | | Rétsagi Polgarmesteri
3. Lontai Anita | Hivatal
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‘ ado iigyintézo | 2024.10.01. ‘ visszavonasig
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| visszavonisig

| visszavondsig |

Szege’ly_és?unk_aﬁﬁ

12024.10.01
ligyintézo |



2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mésolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

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

Maésolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezeése: (... Polgdrmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzar elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolathészités alapjaul szolgdlé papiralapy dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:-’

Iktatoszam?:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Miasolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat  megnevezése: (Rétsagi  Polgarmesteri  Hivataldnak
Maésolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziszama:

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

* Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.

2 A kettdspont utani szOveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitéset vegzo személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba Joglalt informdcidtartalmat az algbbi
korldtozdasokkal tartalmazza:*

Iktatészam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseg megnevezése)
Masolat hitelesitését végz személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  (Rétsagi  Polgarmesteri  Hivataldnak
Maésolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend clérhetésége: www.retsag.hu

* A kettspont utani szbveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését vegz személynek kell rogzitenie.
* Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd,
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratt4 alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban Joglaltakkal egyez6 tartalmii irat

Iktat6szam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:
- Azeredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:
VAGY
- Az eredeti -elektronikus iraton szerepld  elektronikus  bélyegzé létrehozbjat
meghatdroz6 adat: VAGY
- Az eredeti elektronikus  iraton szerepld  azonositdsra  visszavezetett
dokumentumbhitelesités altal kiallitott igazolason 1évé  elektronikus bélyegzd
létrehozdjat meghatarozé adat:’
Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, é6¢€.hh.nn.)
Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzs személy alairasa:
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)
Masolat hitelesitését végz személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom kozill, atto] fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat

A szabdlyzat tartalmat megismertem

Ssz. | Misolathitelesitési | Szervezetl egyse s Aldiras
g
Jjogosultsiggal rendelkezé megnevezése
személy neve

1. Mezdfi Zoltan polgarmester ‘ Rétsag Varos Onkormanyzata | /%Qg/ %’@*Q{L’ ‘

e - __J_ 4‘

2. Tunyoginé dr. Galik Agnes Rétsagi Polgarmesteri Hivatal ’J' ..... 1 ‘
N /]
Lontai Anita ‘ Rétsagi Polgarmesteri Hwatalj W%&*Lﬁ) ....... Feneeans ‘

— T
Kosik Roland ‘ Rétsagi Polgarmesteri Hivatal ‘ ...... Mr) ..... J

— e

\i ‘ Hesz Ildiko | Rétsagi Polgarmesteri Hivatal e ) Q—J‘(E‘\a" ............... ‘

D N |
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