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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Furtai Kozoés Onkormanyzati Hivatal
jegyzbje a papiralapu és elektronikus dokumentumokroél torténé hiteles masolatok
készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Furtai Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténo
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tligyintézés részletszabalyairdl szo6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat hatalya a Hivatalra, Furta Koézség Onkormanyzatara, Bakonszeg Kozségi
Onkormanyzatra és Vekerd Kozségi Onkormanyzatra és az altala kezelt iratokra
(papiralapu és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabdalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

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

d) mdsolatkészito rendszer: az Elr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szadmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszko6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

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



I1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az 6nkormanyzat jegyzd6je gondoskodik a szabalyzat mdédositasarol és a
honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell drizni oly médon,

hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT

10

11

12.

13.

14.

KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikod6
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

.A papiralapi dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szovegét

tartalmaz6 papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasd
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni. Hitelesitésre hasznalt rendelkezésre all6 technikai eszkozok listajat a 4.
melléket tartalmazza.

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

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 masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi 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 informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15.Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhet6, 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.

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

17. Az ligyfél vagy az egylttmiik6dd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén - a
10. pont szerinti iratokat kivéve - az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott
személy a 12. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapd dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot térélni kell.

20.A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

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

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

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére - ha az nem az
E-ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikod6 szerv, nem kotelezett elektronikus tligyintézésre
és azt nem is vallalta - hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22.Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapd masolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

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



24.A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.

26.Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetéen indult tigyekben Kkell
alkalmazni.

27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, a(z)
Furta Kézség Onkorméanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Masolathitelesitési . . . e Ma.solatkeszlltem Masolatkészitési
. . P Szervezeti egyseg Masolatkészito jogosultsag . P
Ssz. | jogosultsaggal rendelkez6 > . jogosultsag vége
> megnevezese beosztasa kezdete PPy
személy neve L s (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Csak Boglarka Furtai K6z6s jegyzd 2020.01.01.
Onkorméanyzati Hivatal
2. Kardos Szilvia Furtai K6z6s pénziigyi vezetd 2020.01.01.
Onkormanyzati Hivatal tanacsos
3. Lovasz Janos Laszloné Furtai K6z6s ado- és igazgatasi | 2020.01.01.
Onkormaényzati Hivatal f6eléado
4. Megyesné Molnar Eniké Furtai K6z6s szocialis el6adé 2020.01.01.
Onkorméanyzati Hivatal
5. Incze Zoltan Gaborné Furtai K6z6s ado- és igazgatasi | 2020.01.01.
Onkormanyzati Hivatal fémunkatars
6. Antal Laszléné Furtai K6z6s pénziigy f6el6adé | 2020.01.01.
Onkormanyzati Hivatal
7. Otvosné Ilocki Judit ) Furtai K6zos szocialis féel6ad6 | 2020.01.01.
Onkormanyzati Hivatal
8. Krucsé Antal Furta Kozség polgarmester 2020.06.25.
Onkormanyzata
9. Gara Péter Bakonszeg Kozségi polgarmester 2020.06.25.
Onkorméanyzat
10. | Juhasz Istvan Vekerd Kozségi polgarmester 2020.06.25.
Onkorméanyzat
11. | Csordas Janos Furta Kozség alpolgarmester 2020.06.25.
Onkorményzata
12. | Czirjak Tamas Bakonszeg Kozségi alpolgarmester 2020.06.25.
Onkormaéanyzat
13. | Németh Attila Miklés Vekerd Kozségi alpolgarmester 2020.06.25.
Onkormaéanyzat
14. | Nagy Tiborné Kovacs Moénika Altalanos Miivel6dési intézményvezetd | 2020.06.25.
Koézpont
15. | Juhaszné Molnar Aniké Altalanos Miivel6dési intézményvezets- | 2020.06.25.
Kdzpont helyettes




2. melléklet
Papiralapu iratrol Kkészitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat
Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatészaml: ................ /20.....

MASOIatKESZItO SZEIVEZEL: ..oovveeiiiiie et et e e e e

Masolat hitelesitését végz0 szZemeély NEVE: .......ccoeeieiirieineiree e e
Masolatkészités idépontja: 20... &V .....cceevvviinieen ho ...... nap

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Furtai Koézos Onkormdanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: V01

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https:/furta.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgadlé papiralapt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatészams: ................ /20....

MaSOlatKESZItO SZEIVEZEL: ....cuviiiiie it e

Masolat hitelesitését vEgz0 SZemély NeVe: .......coocoviiiriier e e s
Masolatkészités idépontja: 20... &V ....ccceevreienieene ho ...... nap

Masolatkészitési szabédlyzat megnevezése: Furtai Ko6zdés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: VO1.

Masolatkészitési rend elérhetésége: https:/furta.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet

! Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

2 A kettéspont utani szoveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.


https://furta.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet
https://furta.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi

korldtozdsokkal tartalmazza:*

Iktatészamb>: ................ /20....

MASOIatKESZIEH SZEIVEZEL: wovveieieeieeeieie e eeieeseeeee et e re e reeareeesreaearennens
Masolat hitelesitését végzd személy neve: ..........cccovveinneiiiinicciennne

Masolatkészités idépontja: 20... &V .....ccevvvcenieen ho ...... nap
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Furtai Kozos
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: VO1.

Onkormanyzati

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https:/furta.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet

4 A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

Hivatal


https://furta.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet

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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmil irat.

Iktat6szameo: .........cccee..e /2020.....

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve: ..........cooceecvviciinieiieineinnns

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: ..........ccccovviinieciininin s

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja: .......ccccccvvvrvierriiniviiisin e

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepldé elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatarozo
adat: VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegz6 létrehozo6jat meghatarozé adat:”...........
Papiralapti masolat keltezése: ..........ccceennne. 3 20 8V ho .... nap
Masolatkészit6 szervezet: Furtai K6zos Onkormanyzatl Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa: ........ccooeeveveeieieienie e e

Masolat hitelesitését végz0 szemeély NeVE: .........cvviiiieiieivinin e e

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata: P.H.

® Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom koziil, attol fliggen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegz6vel vagy AVDH-val
hitelesitették.



4. melléklet

Hitelesitésre hasznalt rendelkezésre allé technikai eszkozok listaja

. . s Masolathitelesitésr l_\/lasol’at’- Masolathitele Masolat- Masolat-
Masolathitelesitésr P . hitelesités- s PR PR
p . e hasznalhato sitésre Kkészitési készitési
Ssz e hasznalhato . re . , . . . .
. eszkoz P hasznalhaté jogosultsag jogosultsag
eszkoz , hasznalhat .. . p
. rendelkezésre . .« eszkoz vége vége
megnevezese allas helye eszkbz | i méretei | (é6ééhh.nn) | (éééé.hh.nn.)
felbontasa
1. Konica Minolta
Bizhub C227 4141 Furta, Pet6fi ut .
Gépazonosité15189 | 1. 300x300 dpi A3/A4 2020.01.01.
6
2. Konica Minolta fp
Bizhub C280 ‘;141 Furta, Petdfi it | 544,300 dpi A3/A4 2020.01.01.
Gépazonositd 90685 '
3. HP Laser]et Pro
MFPM269a 4141 Furta, PetSfi it | 546,300 dpi A4 2020.01.01.
Gépazonosito 1.
CNBKK625VP
4. Konica Minolta
Bizhub C253 gépkéd | 4164 Bakonszeg, 300x300 dpi A3/A4 2020.01.01.
Hunyadi u. 24.
5463
5. Konica Minolta
Bihub €220 4164 Bakonszeg, 300x300 dpi A3/A4 2020.01.01.

gépkod 6852

Hunyadi u. 24.




