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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalinos szabélyairdl szélé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézes részletszabélyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Vanyarci K6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzbje a papiralapi és
elektronikus dokumentumokr6l t6rténd hiteles masolatok készitését a kovetkez6k szerint
szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Vanyarci Ko6zoés Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altalanos szabalyair6l szolo 2015. évi CCXXII torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéaséban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szémadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznéalaséval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgélati
jogviszonyban all.

5. A miésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyz6 dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
be, az onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténé
cseréjérol.

8. [Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnél megtalalhato papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6dd szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovédbbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitésa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazé
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsn, szines, PDF formatumu alloméanyt kell
késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot 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:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza.
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15.

16.

17,

18.

19.

20.

Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhets, a
hitelesitési zdradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra réd kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiiloén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egyiittmiikddé szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus méasolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdséra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rdlm kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetSen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolé elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetS, Elir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositésra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldéllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTROI\,IIKUSAN,KIADMANYOZ’OTT DO!(UMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6dé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapii masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapi maésolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyénak zaradékoldsaval

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

24. A zaradé¢kolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznélataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. 01.06.-4n 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kivetéen indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvdnosan, elektronikus tton, a(z)
Vanyarc K6zségi Onkorményzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyz6

gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt elSirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

L Vérnai Ildiké Vanyarci Kozos Jegyzb 2020. 01.06.
Onkorményzati Hivatal

2. Mikus Kinga Vanyarci K6z6s Aljegyz§ 2020. 01.06. 2021.07.07.
Onkormanyzati Hivatal

3. Dancsiné Hodbabni Zsduzsanna Vanyarci Kozos Féeldado 2020. 01.06.
Onkorményzati Hivatal

4. Ponyikai Andrasné Vanyarci K6zos Foéeldado 2020. 01. 06.
Onkorményzati Hivatal

5. Kulikné Taborszki Anna  Vanyarci K6zts Fémunkatars 2020. 01. 06.
Onkorményzati Hivatal

6. Varga Valéria Maria Vanyarci Kozos Fénunkatars 2020. 01. 06.
Onkorményzati Hivatal

7. Svehla Viktéria Vanyarci K6z6s Eléado 2020. 01. 06.
Onkorményzati Hivatal

8. Bagi Melinda . Vanyarci Kozds Foeldado 2020.01. 06. 2020.10.31.
Onkormanyzati Hivatal

9, Bohar Magdolna _ Vanyarci K6zds Fémunkatars 2020. 01.06.
Onkorményzati Hivatal

10.. | Novék Zoltan . Vanyarci Kozos Eléado 2020. 01, 06
Onkormanyzati Hivatal

11. | Mihély Krisztina . Vanyarci Kozos Féelbado 2020. 01. 06. 2020.05.31.
Onkorményzati Hivatal

12. | Kmetyné Dorogi Erzsébet . Vanyarci Kozds Féel6ado 2020. 01. 06.
Onkorményzati Hivatal

Franyé Eszter _ Vanyarci K6z6s Vezet-tandcsos | 2020.07.20.
Onkorményzati Hivatal
Torok Zsuzsanna Zsanett Vanyarci K6zos Tandcsos 2021.07.08.

Onkormanyzati Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam':

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verziészama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdasolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam?:

Maésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Vanyarci Ko6zds Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:1.1

Masolatkészitési rend elérhetsége www.vanyarcfalu.hu

! Ennek hidnyédban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

? A kettSspont utani szoveget a masolat zdradékolasét, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi
korlatozdasokkal tartalmazza:*

Iktatészam®:

Masolatkészité szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkeszitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidészdma:

Masolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet6 lesz):

* A kettéspont utani szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
* Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Tktat6szam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz 1étrehozdjat meghatarozé adat:’

Papiralap méasolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz0 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzilenyomata:

® Ennek hidnyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

7 valamelyik a harom kozil, attél fiigg8en, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat

4. szamu melléklet

A masolat készitési szabilyzathan foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat

tudomasul vettem, azt a munkavégzésem sordn koteles vagyok ma

illetve betartatni:

radéktalanul betartani,

Név

Beosztis

Datum

Aldiras

Hrncsjar Mihalyné

Polgarmester, tarsulas
elndke

Szabé6 Siandor

Alpolgarmester

Kalmarné Fekete
Anna

Alpolgérmester

Komar Janosné

Polgérmester, tarsulas
elndke

Dr. Micsutka Attila

Alpolgérmester

Novik Lajos

Alpolgarmester, NOK
elndk

Macz6 Laszlo Polgdrmester
Kmety Mihily Alpolgarmester
Varnai Ildiké Jegyzf
Mikus Kinga Aljegyzé
Ponyikai Andrasné |KOH féeldads

Dancsiné Hodbabni

KOH f8elsads

Zsuzsanna

Kulikné Taborszki |KOH fémunkatérs
Anna

Gyurika Valéria KOH fémunkatérs
Maria

Svehla Viktéria KOH gyakornok
Bagi Melinda KOH féeléads
Bohar Magdolna KOH f6munkatérs
Mihdly Krisztina | KOH féeldads
Noviak Zoltan KOH eléado
Kmetyné Dorogi KOH f8el6ads
Erzsébet

Komjithi Gaborné |NOK elnok
Morzsiané Vedres NOK elnsk
Tiinde

Berki Szabolcs NOK elnék
Thomka Noéni Ovoda vezetd

Bajnécsiné Bognar
Erika

Ovoda vezet8

Sztrharszyné
Latzké Szilvia

Ovoda vezetd




Franyé Eszter

KOH Vezet8-tanacsos

Torok Zsuzsanna
Zsanett

KOH Tanécsos

Hlavacska Péter

Alpolgarmester

Kovacs 1ldikéd
Emese

Ovoda vezets

Potocska Janos
Ferencné

Ovoda vezetd




