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Misolatkésztési szabalyzat

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairél sz6lo 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabdlyairl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Pilisszantoi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralap és
clektronikus dokumentumokrél t6rténé hiteles mésolatok készitését a kovetkezok szerint
szabélyozza:

L.
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Pilisszantéi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

@) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratté torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt iratta torténo
atalakitdsara

vonatkozé szabalyok meghatérozésa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
4ltalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XIL 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.,

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

1I.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szofiver: az lratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatéarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkep,
tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhaszndldsdval ¢s barmely
eljarassal keletkezett,

) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatérozott fogalom.
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Masolatkésztési szabalyzat

1918
HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

&=

Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzo dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonydnak megsziincse,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokrol a jegyzd intézkedik.
Amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
be, az 6nkorméanyzat jegyz6je gondoskodik a szabélyzat modositasarol €s a honlapon torténd
csergjérol.

8. [Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell érizni oly modon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utodlag barmikor
megéllapithato legyen.

V.
A PAPIRALAPU DOI'(UMENTUMOI'(R()L’ ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralap( iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatté kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines PDF formatumu allomanyt kell késziteni

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

Pilisszantdi Polgarmesteri Hivatal
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Misolatkésztési szabalyzat

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (10l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba szkennelheto, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiik6do szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum 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 megallapitasara nem alkalmas elekironikus
dokumentumot térélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezelé szoftverbdl elérheté, Elir. 113. § szakaszdban szabédlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy el6éllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni,

V.
AZ ELEKTRONIKUSAN IgIAD'MANYOZ(I)TT,DQK,UMENTUMR(')L HITELES PAPIR
ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal &ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az ligyfél kérelmére — ha az nem az Ii-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmikodéd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapii masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.
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23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradek szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zéradékolds az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmi bélyegzé haszndlataval is elvégezhetd.

VL
ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. februar 1-jén 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba l1épését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Pilisszanto Kozség hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni. A kozzétételrol a jegyzo gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése jegyzo
feladata.

Pilisszanto, 2020. januar 31.

/
D286 L AUz
(P M’?{;\\dr. Tétényi-Dinnyés Viktoria
',{U ?l Jegyz0 it
\o- ;‘
b /
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Masolatkésztési szabalyzat

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészito Masolatlkészitési | Masolatkészi
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag tési
személy neve kezdete jogosultsag
(éééé.hh.nn.) vége
(éééé.hh.nn.)
L Balya Andras Pilisszantdi jegyzot helyettesitd 2020.02.01.
Polgarmesteri Hivatal aljegyzo
2. Dubiczki Mihalyné Pilisszantoi addligyi tigyintézo 2020.02.01.
Polgarmesteri Hivatal
3. Licsik Eva Timea Pilisszantoi anyakonyvvezeto, 2020.02.01.

Polgarmesteri Hivatal

igazgatasi tigyintézo

Pilisszant6i Polgarmesteri Hivatal
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Maésolatkésztési szabalyzat

2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatészam:

Masolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezeése)
Miésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Misolatkészités idépontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat —megnevezése: (Pilisszantd  Polgarmesteri  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapit dokumentumot az
aldabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat —megnevezése: (Pilisszanto  Polgarmesteri  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Miésolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheld):

Pilisszantéi Polgarmesteri Hivatal



Misolatkésztési szabdlyzat

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az alabbi
korlatozdasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  (Pilisszdnté  Polgarmesteri  Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verzidszama:

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

Pilisszantoi Polgdrmesteri Hivatal
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Maésolatkésztési szabdlyzat

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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositéasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatdrozo adat:

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

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

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

Pilisszantdi Polgdrmesteri Hivatal
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Megismerési nyilatkozat

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

Név Beosztis Kelt Alairas
Balya Andras jegyzot helyettesito 2020.01.31. 2D A —7.1 2
aljegyzo 7“
Barta Mihalyné pénziigyi ligyintézo 2020.01.31. |
DL A 1/‘..‘ .i L r{ ;‘_‘
Dubiczki Mihalyné adotigyi ligyintézo 2020.01.31. J?_m_ /(/\ ¢ \
A L
Kallay-Bebok Barbara titkarsagi tigyintézé | 2020.01.31.. |, i, a0k
| S/ r\,_ [ 1,‘;'.0?
Raib=
Licsik Eva Timea anyakoényvvezeto, 2020.01.31. §< 4 ér
igazgatasi ligyintézo
Manhertz Istvanné szocialis 2020.01.31. [ _d_oube A0
tigyintéz6 \ \
Ao i
Papucsek Timea pénziigyi tigyintézo 2020.01.31. |
H 7 N
(.'!"\if..\,( (& / L \C(,!{,{,LG({L
Potyeszné Balogh Szilvia | pénziigyi ligyintéz6 | 2020.01.31.
D)
'iof{(}ﬂ,.tlk,si, /‘f}‘f".',ﬁ? t &75
Santa Tmréné pénziigyi ligyintézé | 2020.01.31.

[ 1L
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