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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl szoldé 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan, Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatalban a papiralapu €s elektronikus
dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezék szerint szabalyozom:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovébbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
valamint

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

vonatkoz6 szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyair6l sz6lé 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmiikodd szerv: az E-uigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek:

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

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

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

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

f) papiralapu dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszk6z felhasznéldséval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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



6.

8.

A maésolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzé az aljegyzd és az osztalyvezetd
felterjesztése alapjan dont.

A maésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megszlinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos modositdsokat az aljegyz6 és az
osztalyvezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozds kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzoje
gondoskodik a szabalyzat modositasarol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy

az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralap dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

/A, A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKI}()L AZ IRATKEZ’EL(':) SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TOBTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles méasolat készitése” funkcid hasznalatihoz a Hiteles
masolat készitése nevii mentijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend® papiralapii dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 11j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
form4jat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Ezt kvetden legeneralasra kerill a zaradék, elkésziil az Gij pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles mésolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités maddjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

9.

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittm(ikodo szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).



10. Nem digitalizalhatdk
a) amindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumrdl é€s a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsd, szines, PDF formatumu allomanyt 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 rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az tgyfél vagy az egyiittmiik6do szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
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 megéllapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6r6lni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat koveten az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szo6lé elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Etir. 113. § szakaszdban szabéalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy elddllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.



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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmikodd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapui mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadméanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zéradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmui bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. marcius 10-én 1ép hatalyba.

ZARADEK:
Jelen egységes szerkezetll szoveg a szabalyzat 2023. augusztus 16. napjatol hatalyos szévege.

Tiszakécske, 2023. szeptember 08.

; \ N I
Gom\)osne dr. Lipka Klaudia
jegyz0




1. melléklet! >3

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Masolathitelesitési jogosultsaggal . . Masolatkészitd
Ssz. ,, ) Szervezeti egység .
rendelkez6 személy neve beosztasa
1. | Abrahdm Réka Hatdsagi és Aljegyz,
Szervezési Osztaly | Osztalyvezetd
Hatosael &
2. Major Andrea 2 osagll e's i Titkarno
Szervezési Osztaly
3. Kutasi Evelin Hatosaglr e.s , _Tlt .ars,a %1
Szervezési Osztaly | ligyintéz6
. . Hatoségi é Titkarsagi
4. Szuhanyi Nora Katalin iy osagl, e.s . ..1 _ars’agil
Szervezési Osztaly | ligyintézd
Anyakd t6
_ Hatésagi és IyakOnyvvezeto
5. Lovas Klaudia .. , és szocialis
Szervezési Osztély | | .
ligymtezo
) Hatdsaot & Gvamiavis
6. Tar Agnes Julia aosagl’ e.s . yan.1,u gyl i
Szervezési Osztaly | Szocialis ligyintézo
7. Ezsiasné Varga Andrea Pénziigyi Osztaly | Osztalyvezetd
R . Gazdalkodasi
8. Pesti I1diko Pénziigyi Osztdly | | az. a, (,), ast
ugyintezo
, N PSR Adotgyi
9, Sziirszabd Krisztina Pénziigyi Osztaly L
lgyintezo
e e e e e ) Adéligyi
10. | Zsolnainé Csabi Edina Pénziigyi Osztaly L
igymtezo
e e e , Adétigyi
11. | Balla~-David Tiinde Pénziigyi Osztaly L
ugyintezo
Gazdalkodasi
11. | Nagy And 1980 Pénziigyi Osztal .
agy Andrea ( ) énziigyi Osztaly tigyintézd
Hatosae & Tikarsagi
12. | Vargdné Kovéacs Erzsébet aosagl, és i __1 .ars’a %1
Szervezési Osztaly | ligyintézd
Hatosans & S
13. | Szeleczkiné Lukéacs Ménika atosagies | Szemelyligy)
Szervezési Osztaly | ligyintézé

! Modositotta a 4/2022. (IV.21.) jegyzdi utasitas. Hatalyba 1ép: 2022, aprilis 22.
2 Médositotta a 10/2022. (X11.01.) jegyzbi utasitas. Hatalyba 1ép: 2022, december 2.
3 Médositotta a 3/2023. (VIIL.15.) jegyzdi utasitas. Hatalyba Iép: 2023. augusztus 16.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam®:

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

Masolatkészités idOpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  Tiszakécskei  Polgarmesteri  Hivatal
Maésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzidészama: 1.1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.tiszakecske.hu/elektronikus-ugyintezes

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdldé papiralapi dokumentumot az
aldabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktat6szam®:

Maésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  Tiszakécskei  Polgarmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.tiszakecske.hu/elektronikus-ugyintezes

* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

3 A kettéspont utani szveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

® Ennek hianyaban érkeztet§szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:’

Tktatoszam®:

Masolatkészité szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezeése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  Tiszakécskei  Polgarmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.tiszakecske.hu/elektronikus-ugyintezes

7 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.
8 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éé¢é.hh.nn.)

Maésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  Tiszakécskei  Polgarmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1.

Masolatkészitési rend elérhet6sége: www.tiszakecske.hu/elektronikus-ugyintezes

® Ennek hianyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



