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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXILI. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Marcali K6z6s Onkormanyzati Hivatal Cimzetes Féjegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl t6rténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Marcali Ko6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

@) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitaséara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatirozott informatikai alkalmazas
2018. december 31- el bezarolag a Contentum eRecord, 2019. januér 1. jétél az ASP
Iratkezel6 szakrendszere;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjadban meghatarozott fogalom;

d) mdsolatkészito rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezel€si szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
cljarassal keletkezett;

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

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatdo fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.



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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 a polgirmesterek, a Tarsulasi Tanacs
Elnéke és az irodavezetdk felterjesztése alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyénak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositdsokat a 6. pontban
meghatdrozott személyek soron kivil kezdeményezik a jegyzonél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a jegyzd
gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilsnb6z6 idééllapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egytittmikdo szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta t6rténd atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési zdradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsy, szines, PDF formatumu 4llomanyt kell
késziteni'.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet, cbben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
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b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelhetd, a

hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus maésolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittmiikddo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas clektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kévetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eilir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTROI\,TIKUSAN,KIA,DMANYOZ’OTT ]’)O’KUMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az {igyfél kérelmére — ha az nem az E-

figyintézési tv. szerinti egylittmikodo szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt mdsolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval

torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.



24. A zaradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zdradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szovegének megfelels tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020 07.01-én 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetden indult {igyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvinosan, elektronikus Gton, a(z)
Marcali Varos Onkormanyzata és Savoly K6zség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé

kell tenni. A kozzétételrol a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valdo megismertetése a
jegyzo feladata.

Marcali, 2020.junius 30.




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek 2023.01.01.-t6l

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési |
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. B6déné Dr. Molnar Irén Marcali K6z6s (")nkgrményzati jegyzb 2020.07.01. ]
Hivatal (MKOH)
2. Papainé Dr. Kaplar Orsolya Csilla MOKH Igazgatési Iroda aljegyz6, 2020.07.01.
igazgatasi
] | irodavezetd )
3. Horvath Rita MOKH Virosiizemeltetési és | varosiizemeltetési | 2020.07.01.
F6épitészi Iroda irodavezet6
V.22.pont alapjin mésolat
készitésére jogosult tovabbi
személyek: )
4, Dr. Korona-Kincses Agnes MOKH Igazgatasi Iroda igazgatasi 2020.07.01.
tigyintéz6
5. Meiszterics Marianna MOKH Igazgatasi Iroda igazgatasi 2020.07.01.
iigyintézé
6. Borbélyné Lakos Lilla MOKH Igazgatasi Iroda igazgatasi 2020.07.01.
ligyintéz6
7. Kocsisné Blizas Anita MOKH Igazgatasi [roda igazgatasi 2020.07.01.
ligyintéz6
8. Terjék Andras MOKH Pénziigyi Iroda igazgatasi 2020.07.01.
lgyintéz6
9. | Sziva Balazs MOKH Pénziigyi Iroda igazgatasi | 2020.07.01.
ligyintézé
10. | Kereskai Réka MOKH Varosiizemeltetési és | véarosiizemeltetési | 2020.07.01.
Féépitészi Iroda figyintézo
11. | Besenczki-Horviath Timea MOKH Virosiizemeltetési s | varosiizemeltetési | 2020.07.01.
Foépitészi Iroda ligyintéz6
12. | Wolf Ferenc MOKH Varosiizemeltetési és | varosiizemeltetési | 2020.07.01. |
Féépitészi Iroda ligyintézo
13. | Nagy Krisztina MOKH Igazgatasi [roda igazgatasi 2023.01.01

ligyintéz6




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

2.1. Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK
Ugyiratszam: ........ Y ST VAR A

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.
Marcaliy ccoivveveiieneninnerense

aldivé neve, aldirdsa

bélyegzd lenyomat

2.2, Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK
Ugyiratszém: ........ A A A

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapu dokumentumot az aldbbiak szerint
részben tartalmazza:

-------------------------------

aldivoé neve, aldirdsa

bélyegzd lenyomat

2. 3. Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus Kivonat):

HITELESITESI ZARADEK
Ugyiratszdm: ........ A YA Y

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi korlatozdsokkal tartalmazza:



Marcall, «..oooavviviivirionnannn

aldivo neve, aldivdsa

bélyegzd lenyomar




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zadradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK
Ugyiratszim: ........ Sesrosnee VAP YA,
Az elektronikus dekumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Marcaliy «o.cuvavivrivieiionnnnnn.

aldiré neve, aldivdisa

bélyegzd lenyomat




