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A digitélis dllamrd] és a digitélis szolgéltatdsok nyijtisinak egyes szabélyairél sz616 2023. &vi CIII.
torvény 22.§ (2) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabilyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjén, Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapt és elektronikus
dokumentumokrd] t6rténd hiteles mésolatok készitését a kvetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kenderesi Polgérmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzaténak (a
tovébbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnil megtalilhaté papiralapd iratok hiteles elektronikus irattd tSrténd dtalakitisdra,
valamint

b) a Hivatal édltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapti irattd tSrténé
dtalakitdséra

vonatkoz6 szabélyok meghatérozésa a digitédlis 4llamrél és a digitalis szolgéltatdsok nydjtasénak
egyes szabélyairél sz616 2023, évi CIIL. térvény (a tovébbiakban: Déptv.), valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabélyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovibbiakban: Eiir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabilyzat hatélya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki,

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazdséiban:

a) egylittmikdds szerv: a Déptv. 74. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatérozott informatikai alkalmazés;

c) képi megfelelés: az Biir. 2, § 5. pontjiban meghatérozott fogalom;

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

e) metaadat: a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kivetelményekr6l sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rbgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely bérmely eszkoz felhasznélésdval és barmely
eljérassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjéban meghatéirozott fogalom.

II. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal k&zszolgélati
jogviszonyban 4.



5. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatérozza meg.
6. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrl a jegyz6 dint.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyénak megszlinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos mddositdsokat az irattérozdsi
feladatokkal meghizott kztisztvisel§ soron kiviil kezdeményezi a jegyzbnél. Amennyiben a
hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozds kovetkezik be, az
Onkorményzat jegyzje gondoskodik a szabdlyzat modositdsarsl és a honlapon t8rténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kilénbdzd idééllapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag bérmikor
megillapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnél megtallhat6 papiralapi iratot az tigyfél kérelmére vagy més egylittm(ik8d6 szerv
ilyen irfny kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell
atalakitani (a tovdbbiakban: digitatiz4l4s).

10. Nem digitalizéthaték
a) a minGsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratté t6rténé &talakitisa technikai okbél nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési z4radék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2, melléklet tartalmazza képi-vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesftési z&radékr6l egyben, szkenner segitségével,
legalébb 300*300 dpi, felbontés, szines, PDF formétumt &lloményt kell késziteni.

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

14, Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:
8) ' részleges mésolat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizélés alapjéul szolgélé papfralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciétartatmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.



15. Ha technikai okok miatt (til nagy féjlméret) egy dokumentum csak t8bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zdradékot valamennyi dlloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zhradékra ré kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza,

16. Amennyiben a hitelesitend iratcsomag t8bb iratot tartalmaz, igy az iratokrél kiilén-kiilén kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egylttmiliksdd szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetéen megéllapitja a papiralapii dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A miésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithats, -

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t&r6lni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisit kdvetben az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott munkatérs:

a) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
aléirasdval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzbvel vagy

c) az iratkezel szoftverbbl elérhetd, Eur. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgéltatdssal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy elbéllitott, hitelesftett dlloményt kell

eltdrolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott iratrél az igyfél kérelmére — ha az nem az E-
tigyintézési tv. szerinti egyiittm(k5d6 szerv, nem kdtelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapd mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, mésolat hitelesitésére feljogosftott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyénak zédradékoldsdval
torténik, A zéradék szovegét a 3. melléklet hatérozza meg.

24. A zéradékolés az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zéradék hozzicsatoldsédval
vagy a zdradék sz8vegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznalatéval is elvégezhets.



VI ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabélyzat 2025. janudr 1-jén 1ép hatdlyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kvetben indult igyekben kell alkalmazni.
27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatit nyilvdnosan, elektronikus tton, a(z)
Kenderes Vérosi Onkorményzat hivatalos honlapjin k6zzé kell tenni. A kbzzétételrdl a jegyz6
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata.

Kelt, 2024. december 5.




A miisolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Misolathkészit6 | Misolatkészitésl | Mésolatkészitési
beosztisa jogosultsig Jogosultsdg vége
kezdete {é6é€.hh.nn.)
(ééé€.hh.on.)
I jegyzb 202501.01. vigszavonasig
irattéros 2025.01.01. visszavenAsig

Ssz.  Mésolathitelesitési Szervezetl egység
jogosultsdggal rendelkezd megnevezése
személy neve
1. | Koncz Fua Kenderesi Polgérmesteri
Hivatal
2, | Takécs Livia Ad6-és Pénziligyi Csoport
T —
4,
5.




2. melléklet

Papiralap iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mésolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészém':

Miésolatkészith szervezet: (Kenderesi Polgérmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Miésolat hitelesitését végzb személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Miésolatkészités idépontja: (é6é¢.hh.nn.)

Miésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Mésolatkészitési
Szabdlyzata)

Miésolatkészitési szabalyzat verzidszéma:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELES{TESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolathészités alapjdul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktat6szém®:

Maésolatkészit szervezet: (a polgirmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzb személy neve)

Misolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Miésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgérmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabélyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verziészima:

Misolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabébyzat elérhetd):

! Ennek hiéinyéban érkeztetdszim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjén a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrd] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhats.

2 A kettbspont uténi szveget a mésolat ziradékoldsét, hitelesftését végz6 személynek kell rogzitenie.

? Ennek hidnyéban érkeztetbszdm vagy az eredeti irat bérmely olyan azonosfté szima, amely alapjén a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratr6] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd,
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELES{TESI ZARADEK

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

Iktatdsz4m>;

Miésolatkészitd szervezet: (Kenderesi Polgdrmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Misolatkészités idépontja: (¢é€é.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Kenderesi Polgirmesteri Hivataldnak
Misolatkészitési Szabélyzata) .

Miésolatkészitési szabalyzat verziészdma:

Misolatkészftési rend elérhet8sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet( lesz):

4 A kettBspont utdni szOveget a mésolat zéradékoldsét, hitelesitését végzb személynek kell rogzitenie.
* Ennek hidnydban érkeztetdszim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosftd szdma, amely alapjén a zéradék
egyfrtelmien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat6.
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapii iratt4 alakitdsa esetén a zdradék tartalma
HITELES{TESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat.

Iktat6sz4m®:;

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsété szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléfrds id6pontja:

VAGY

Az eredeti elekironikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegz8 létrehozdjét meghatérozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl® azonosftdsra visszavezetett dokumentumhitelesités &ltal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehoz6jét meghatédrozé adat:”

Papiralapti mésolat keltezése: (telepiilés neve, é6é€.hh.nn.)

Misolatkészit szervezet: (a polghrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hiteles{tését végzd személy alafrdsa;

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

§ Ennek hidnyéban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosft6 szdma, amely alapjén a ziradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhats.

7 valamelyik a hérom kézill, att6l fligghen, hogy az eredeti iratot aldfrassal vagy bélyegzivel vagy AVDH-val
hitelesitették.



Megismerési zdradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a szabélyzatiban foglaltakat elolvastuk, azt a sajit feladatunk
vonatkozasdban magurkra nézve kitelezdnek ismerjitk el.

Név

Beosztis

Détum

Aldirds
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