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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL
torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus {ligyintézés
részletszabalyair6l szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, Nagytarcsai Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapi és elektronikus dokumentumokrol
torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a) a Hivatalhoz érkezett, itt keletkezett, valamint a Hivatal altal kezelt papiralapu iratok hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara, valamint

b) az elektronikus iratok hiteles papiralapu iratta torténd atalakitasara

vonatkozo szabéalyok meghatarozésa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairél szolé 2015. évi CCXXIIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasdban:

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

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

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

d) masolatkészitG rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjadban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrol szo16 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott
fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsdval és barmely eljarassal
keletkezett;

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

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott munkatars készithet.

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

6.

e Misolat készitésére a jegyzO és a helyettesitésére kijeldlt kozszolgalati tisztviseld jogosult. A
jegyz0 sajat hataskoérben a Hivatal munkatarsait masolatkészitési jogkorrel jogosithatja fel. A
feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdr megléte.



A masolatkészitési jogkorrel rendelkezd munkatarsak naprakész nyilvantartasarol a jegyzo vagy a
helyettesitésére kijeldlt kozszolgalati tisztviseld az 1. szamt melléklet szerinti nyilvantarto lapon
gondoskodik. A nyilvantartélapot iktatni kell, feliilvizsgalatdit a masolatkészité jogkorrel
rendelkezd munkatarsak korében bekovetkezett valtozaskor azonnal, de legalabb évente egyszer
el kell végezni.

e A hitteles masolat készitését a masolatkészitd feladatkorébe tartozd feladatként latja el. A
masolatkészités szabéalyok szerinti lefolytatasaért a feladatkér ellatasara vonatkozo altalanos
felelosségi szabalyok érvényesek.

e A papiralapt iratbol hiteles elektronikus masolat készitésénél a IV. alcim, az elektronikus iratbol
hiteles papiralapi masolat készitésénél az V. alcim szerint kell eljarni. Az elektronikus
munkaltatéi jognyilatkozatokrol papiralapu hiteles masolat készitése soran a VI. alcim szerint kell
eljarni.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megszlinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat soron kiviil eszkdzslni kell.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kiorében véltozas kovetkezik be, az
onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat mdodositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Masolatkészitésnek mindsiil a jelen szabalyzat szempontjabol

a) a beérkezo barmely elektronikus iratrol torténd hiteles masolatkészités, beleértve az ligyféltol
kapott elektronikus irat ligyintézési céli papiralapt iratta alakitasat,

b) a Hivatalnal a munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus iratrol torténd hiteles papiralapu
masolat készitése,

c) a Hivatalban a munkavégzés sordn késziilt papiralapu iratrdl térténd hiteles elektronikus
masolatkészités, beleértve a Hivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrol tigyfél részére
tovabbitando hiteles elektronikus formadra alakitast, valamint

d) a Hivatalba érkezett papiralapu iratrol térténd hiteles elektronikus masolat készitése, beleértve az
érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd megkiildéséhez sziikséges
masolatkészitést is.

9. Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiil6nb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy az
egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor megallapithato
legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

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

11. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem

lehetséges.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.



13. A papiralapi dokumentumrdl olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

14. Ha technikai okok miatt (til nagy fijlméret) egy dokumentum csak tobb f4jlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

15. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kiilon kell a
hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

16. Az ligyfél vagy az egylittmikodo 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 ¢&s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megallapithatd. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt
tartalom olvashatésdga. A képi és tartalmi megfelelosség egyedileg és oldalanként keriil
ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megéllapithatosdga esetén
készithetd.

18. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordlni kell.

19. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zéaradékkal kell ellatni. A papiralapu
dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazé papir alapu
dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

20. A zaradékolo lapot id6legesen utolso lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot 1étrehozé modon digitalizalni.

21. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz0l6 elektronikus aldirasaval
vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgéltatdssal hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld
szoftverbe az igy elballitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

22. A papiralapt dokumentumrél elektronikus kivonat nem készitheto.

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

23. Jelen szabdlyzat szerint hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezo elektronikus iratrol készitheto.

24. Az elektronikus iratrol az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-ligyintézési tv. szerinti
egyiittmiikod6 szerv, nem kotelezett elektronikus Ugyintézésre és azt nem is vallalta — a



nyomatképz6 (nyomtatd) berendezésen hiteles papir alapii masolatot kell késziteni. A
masolatkészitésre a polgari perrendtartasrdl szolo 2016, évi CXXX. torvény 324.§ (1).
bekezdése, valamint az Eiir. 122.§-4ban foglaltak az iranyadok.

25. A t6bb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Gsszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell a lapok &sszetiizésén tul az irathoz tartozést igazolni kell a nyomtatott papiralapt
iraton a lapok ¢s az oldalak darabszamanak feltiintetésével és a masolat készitésére feljogositott
személy altal minden lap szignalasaval és bélyegzésével.

26.

e A nyomtatott papiralapi irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
masolatkészitdnek meg kell gyézddnie. Az egyezés megéllapitisinak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatosaga. A masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott
papiralapu irat képi €s tartalmi megfelelését, mely egyedileg és oldalanként kertil ellenérzésre.
Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén készitheto.

e Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot
meg kell semmisiteni.

e Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni.

e A nyomtatott és zaradékolt papiralap iratot egyezés esetén a masolatkészitonek személyes

alairasaval és hivatali bélyegzovel hitelesitenie kell.

A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti

elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

27. A zéaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzécsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznalatval is elvégezheto.

VI. A MUNKAVALLALOI JOGNYILATKOZATOKROL KESZITETT MASOLATOK

28.

e A humanpolitikai tigyekért felelos altal készitett, elektronikus dokumentumként létrehozott
munkaltatéi jognyilatkozatokrol készitett hiteles papiralaplt mésolat eloallitdsa sordan a
kozszolgalati tisztviselokrdl szolé 2011.€évi CXCIX. térvény 21.§ (4) bekezdésében foglaltak
szerint kell eljarni.

e A zaradékolas tartalmazza a zaradékoldsra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szdveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

o Zaradékolasra jogosult a jegyzO, vagy a helyettesitésével megbizott kozszolgélati tisztviseld,
valamint a humanpolitikai tigyekért felelés munkatars.



VII. ZARO RENDELKEZESEK
29. Ez a Szabélyzat 2022. februar 10. napjan 1ép hatélyba.
30. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélyba 1épését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.
31.Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus uton, a
Nagytarcsa Kézség Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a

jegyzo gondoskodik.

32. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyzé
feladata.

Nagytarcsa, 2022. februar 9.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet
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2. melléklet

ZARADEK
Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd masolat

Iktatoszam':

Maésolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

Masolat hitelesitését végzd személy neve, beosztdsa: (a hitelesitést végzd személy neve,
beosztasa)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Miésolatkészitési szabéalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Maésolatkészitési Szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési Szabalyzat elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat
elérheto):

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.

1
Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szima, amely alapjan a
zéradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma
ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Masolatkészités ideje: ( éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)
Masolatkészité neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészité alairdsa:

Masolatkészitd bélyegzélenyomata:

Amennyiben a mésolat a Hivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél késziil:

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirasanak id6pontja:

Elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetén
Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzéhoz tartozo tantsitvany szerinti

megnevezese:

2
Ennek hidnyaban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdama, amely alapjén a

zéradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



