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Az clektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos szabalyairdl szold 2015, évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Tokaji Kozos ivatal jegyzdje a papiralapi és elektronikus
dokumentumokrdl térténd hiteles masolatok készitését a kévetkezdk szerint szabalyozza:

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tokaji Koz0s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészilési
Szabalyzatanak (a lovabbiakban; Szabélyzal) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivalal allal elektronikusan kiadméanyoroll iral hiteles papiralap( ralld 16r1éno
atalakitasara

vonatkozé szabélyok meghatérozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szold 2015, évi CCXXIL toérvény (a tovabbiakban: E-igyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban® Eiir ) rendelkezéseinek figyelembevételével

2. A Szabéalyzat hatalya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéasdban;

a) egyittmiikddd szerv: az B-igyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

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

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

d) masolatkészitd rendszer: az Etr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
taémasztott kovetelményekrol szolé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatirozott fogalom,;

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

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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



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

6. A masolat hitelesitésére jogosull személyekidl a jegyz0 az irodavezetdk felterjesztése alapjan
dont.

7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az irodavezetdk soron
kivill kezdeményesi a jegyzOnél. Ameunyiben a liteles masolatkésztéste feljogosilolt
szemelyek korében valtozas kovetkezik be, az ¢énkormanyzat jegyzédje gondoskodik a
szabalyzat modositasard! és a honlapon torténd cserdjérdl.

8. [Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonbozo idéallapotait meg kell érizni oly maodon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utodlag barmikor
mogéallapithatd legyen.

IV. A PAPIRAT.APU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapl iratot az Gigytél kérelmére vagy mas egyiittmitkodé szerv
ilyen iranya kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakilani (a tovabbiakban. digitalizalas),

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai okbol nem
Iehetséges.

L1. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontdst, szines, vagy fekete vagy sziirkearnyalatos, PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalés alapjaul szolgald papiralapd dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15. Ha technikai okok miatt (t0l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4lloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kilon-kilon kell
a hiteles clektronikus maésolatot clkésziteni.

17 Az iigyfél vagy az egylttmitkodé szerv ilyen iranyu kérelmeének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iralokat kivéve — az eleklionikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kévetden megéllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolal
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralap( dokumenlum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19 Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesiteésére

feljogositott munkatars:

a) az Fir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szold elektronikus
alairasaval vagy

b) az Etr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel® szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’K[A’DMANYOZ’}OT’T I)O}{UMENTUBGROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott iratrol az tigyfél kérelmeére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyutimiikodd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre ¢s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadméanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, 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 ziradékolas az utolsod oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmi bélyegzd haszndlataval is elvégezhetd.



VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2019. december 9-én 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabélyzat rendetkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Bzt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatit nyilvanosan, elektronikus Uton, Tokaj
Varos Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell lenni. A kozzétételrsl a jegyzd

gondoskodik.

28 Tizen Szabilycatban loglalt eléitdsok valanennyl foglalkoztatotlal vald megismertetése a
jegyzo feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. meleklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megunevezése heosztisa jogosultsig jogosultsig vége
seeinély neve lezdaete {é¢éé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
i dr. Németh Zsuzsanng Tiszaladiuy] Kliendeltség Riiéudellség- 2019.12.09
vezeld
2. dr. Németh Zsuzsanna Hatésagi Iioda itodaveseld 2019.12.09
3 dr Zelenak Adam Csobaji Kirendeltség kirendeltség- 2019.12.09
vezeld
4. Kuba-Kovacs Bselel Gusdasagi Tioda irodavozett 2019.12.09




2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé.

Tktatoszam:

Masolalkes2ild scervezel. (Tokaji Kozos Onkorményzati Hivatal)

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

Masolatkeszités idopontja: (¢¢éé hh nn )

Masolatkészitési szabalyzat megnevezéser (lokaji Kozés Onkorméanyzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: V.0.

Masolatkészitési rend elérhetésége: http://www.tokaj. hu/szabalyzatok-koncepciok/

‘Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a madsolatkészités alapjaul szolgdld papivalapti dokumentumot az
alabbiak szerini részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: (Tokaji Kézos Onkormanyzati Hivatal)

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Tokaji Koézés Onkorméanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: V.0.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://www.tokaj.hu/szabalyzatok-koncepciok/



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az aldbbi
korldtozasokkal tartalmazza:

Tktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (L'okaji Kozos Onkormanyzati Llivatal)

Masolat hitelesitésél végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idépontja: (6¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Tokaji Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészilési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: V.0,

Misolatkésailési rend elérhetdsége: hip://www.tokaj.hu/szabalyzatok-koncepeiok/



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa escetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Iklaldszdin,

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az credett clektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti clektronikus irat elekironikus alaiias iddponlja.

VAGY

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

Az eredett efektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités alial
kiallitott igazolason [évé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghalarozd adat-!

Papiralapii masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészild szervesel. (Tokaji Kozos Oukonnduyzati Hivatal)

Maésolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:

* valamelyik a hirom kéziil, attél fiigg8en, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.
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Megismerési nyilatkozat

4. melléklet

Az informacioaramlasi szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban
foglaltakat a munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.
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