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A digitalis dllamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi CIIL
torvény 22.§ (2) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Bélapatfalvai Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapt
¢és elektronikus dokumentumokré! torténé hiteles mésolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabéalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Bélapatfalvai K6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elekironikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papiralapn irattd t6rténd
atalakitdsara

vonatkoz6 szabélyok meghatérozdsa a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairol sz6lo 2023. évi CIIL térvény (a tovabbiakban: Déaptv.), valamint az elektronikus
Ugyintézeés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabilyzat alkalmazasaban:

a) egyilimiikods szerv: a Daptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

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

¢) képi megfelelés: az Etir. 2. § 5. pontjdban meghatdrozott fogalom;

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

e) metaadat: a kbozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kdvetelményekrdl sz6lé 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. meliéklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd dont.

7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokat soron kiviil kell intézni.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, a jegyz6 gondoskodik a szabalyzat médositdsardl és a honlapon t6rténd cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonbdz6 idéallapotait meg kell érizni oly modon, hogy
az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUM(,)K’R('}L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyitttmiksdé szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratid torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

I1. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szdvegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zarad¢k tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapu dokumentumrdl €s a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgélé 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
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

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

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrél kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittm{ikddo szerv ilyen irdny kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithato meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapftdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6érélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

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

b) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel elektronikus bélyegzével vagy

¢) az iratkezel szoftverbSl elérhets, Etir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy elballitott, hitelesitett 4llomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTROD}IKUSAN’KIA,DMANYOZOTT ]?OKUMENTUMRC)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyint€zési tv. szerinti egyiittmiikdd szerv, nem kételezett elektronikus {igyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapi méasolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapt masolatot a jegyzé hitelesitheti.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példinyanak zaradékoldsaval
torténik. A zaradék szdveget a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel {rva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2024. december 1-jén Iép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kvetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,

Bélapatfalva, Biikkszentmérton és Ménosbél énkorményzatok hivatalos honlapjan kozzé kell
tenni. A kozzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

Bélapatfalva, 2024. november 29. (—\

né dr. Gécei Erika
jegyz6



2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatdszam:

Masolatkészit$ szervezet: Bélapatfalvai K6zos Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

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

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: Bélapatfalvai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.belapatfalva.huw/onkormanyzatok/szabalyzatok

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapit dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatdszam:

Masolatkészit$ szervezet: Bélapatfalvai Kozés Onkormanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idOpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: Bélapatfalvai Kézos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.belapatfalva. hu/onkormanyzatok/szabalyzatok



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az aldbbi korlatozdsokkal
tarfalmazza:

Iktatdészam:

Maésolatkészitd szervezet: Bélapatfalvai Kozos Onkorméanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Bélapdtfalvai Ko6zos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.belapatfalva.hu/onkormanyzatok/szabalyzatok



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Iktatdszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

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

Masolatkészitd szervezet: Bélapatfalvai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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



