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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok dltalinos szabdlyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazds alapjén, Letenyei Kozods Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Letenyei Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Misolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalhoz érkezett, valamint ott keletkezett papiralapi iratok hiteles elektronikus irattd
torténo atalakitasara valamint,

b) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé talakitdséra,
valamint,

c) a Hivatal dltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapd irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo alapvetd és egységes szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok daltaldnos szabdlyair6l sz6lo 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovidbbiakban: E-
ligyintéz¢€si tv.), valamint az elektronikus ligyintézés részletszabdlyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra €s az éltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

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

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

c) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjdban meghatdrozott fogalom;

d) madsolatkészito rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) hitelesitési zaradék: a Korm. rendelet szerinti adattartalommal elkészitett dllomany, amely
az elektronikus masolat elvélaszthatatlan részét képezi

f) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szol6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatdrozott fogalom;

g) papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely bdarmely eszkoz felhaszndldsdval és barmely
eljardssal keletkezett;

h) papiralapi kozokirat: papiralapi dokumentumba foglalt a polgéri perrendtartisrdl szolé
2016. évi CXXX. torvény 323.§ (1) bekezdése szerinti kozokirat

i) tartalmi megfelelés: az Elir. 2. § 11. pontjdban meghatdrozott fogalom.



IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgilati
jogviszonyban 4ll.

5. A papir alapi dokumentumr6l torténé elektronikus masolat készitését a Hivatal barmely erre a
feladatra kijelolt munkatdrsa elvégezheti, ezt kdvetden az elektronikus masolat hitelesitése az
1. fiiggelékben megjeldlt munkatarsak részvételével torténhet.

6. A mdsolatkészitést ligy kell megszervezni, hogy a feldolgozasi folyamat sorédn az elektronikus
masolat készitését, hitelesitését csak az 1. szdmid fliggelékben megjeldlt személyek
végezhessék. Amennyiben az elektronikus mésolat készitését kiadmdnyozdsi joggal nem
rendelkezd munkatédrs végzi, ligy ebben az esetben a mdsolat hitelesitését csak kiadmanyozasi
joggal rendelkezd munkatdrs végezheti.

7. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzo az osztdlyvezetd felterjesziése alapjan
dont.

8. A madsolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositdsokat az osztalyvezetd soron
kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles madsolatkészitésre feljogositott
személyek korében viltozds kovetkezik be, az Onkormdnyzat jegyzGje gondoskodik a
szabalyzat modositdsardl és a honlapon torténd cseréjérol.

9. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonb6zé iddéllapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utSlag barmikor
megdllapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

10. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy més egyiittmtikodo szerv
ilyen irdnyi kérelme alapjdn a 11. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolattd kell
4talakitani (a tovdbbiakban: digitalizalas).

11. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd 4dtalakitdsa technikai okbdél nem
lehetséges.

12. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradek szoveget tartalmazo
papir alapii dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

13. A masolatkészitést végzé a hitelesitési zaradékrol egy A/4-es méretli papir dokumentumot hoz
létre a 2. fiiggelék szerint, amelyet a masolandé dokumentum mdogé helyez.



14.

15.

16.

17.

18.

19,

20.

21,

22,

23.

A madsolatkészitést végzd a papiralapi dokumentumrdl és a mogé helyezett hitelesitési
zaradékot tartalmazé dokumentumroél egyiittesen szkenner segitségével legaldbb 200 dpi
maximum 300 dpi felbontdsu, alaphelyzetben fekete - az ligyfél ett6] eltérd kérelme esetén
szines -, .pdf formatumu alloményt kell késziteni. A Hivatalndl alkalmazott multifunkcionalis
eszkozOk mindegyike alkalmas mdsolatok elkészitésére. Az lizembe helyezett
multifunkcionalis eszkozok tipusait a 3. fliggelék tartalmazza.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositsa a képi megfelelést. A masolatkészités sordn
a dokumentumok oldalanként keriilnek szkennelésre, a papiralapu eredeti dokumentum iires
oldalait is szkennelni kell.

Bejovo kiildemény esetében a boriték cim és hatoldalat is szkennelni kell. Amennyiben a
boriték tobb kiildeményt is tartalmaz, gy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon kell az elektronikus
masolatot elkésziteni €s a boritékot valamennyi kiildeményhez szkennelni kell.

Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mdsolat a

digitalizilas alapjdul szolgél6 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
informdcidtartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

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

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

Az ligyfél vagy az egyiittm{ikodo szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 11. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a 14. pont
szerinti szkennelést kovetden megéllapitja a papiralapd dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A madsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢€s az elektronikus mdsolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatdrs:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szd6lo elektronikus
alairasaval vagy

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



c) az iratkezeld szoftverbol elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni. Az elektronikus tanisitvany vizudlis megjelenése sordn azt biztositani kell, hogy az

érdemi rendelkezést ne takarjon el.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ‘KIA’DMANYOZ)OT:I‘ DOKUMENT UMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

24. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikddé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

25. Az elektronikusan kiadményozott iratrl készitett papiralapi mdsolatot az 1. fiiggelékben
meghatdrozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A hitelesités az elektronikusan kiadmédnyozott irat kinyomtatott példdnyanak zéradékoldsdval
torténik. A zaradék szovegét a 2. melléklet hatarozza meg,.

27. A zaradékoldsrol a hitelesitd a 2. melléklet szerinti kiilon A/4-es méretli papir dokumentumot
hoz létre, amelyet a mésolandé dokumentum mogé helyez vagy a ,,Az eredetivel mindenben
megegyezd hiteles masolat” zdradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzo hasznalataval is
elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

28. Ez a Szabdlyzat 2020. januar 15. napjan 1ép hatélyba.

29. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba [épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

30. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatdt nyilvinosan, elektronikus dton Letenye
Viros Onkormanyzat hivatalos honlapjén
(http://www.letenye.hu/E_Onkormanyzat/Masolatkeszitesi_szabalyzat.pdf) kozzé kell tenni. A

kozzétételrdl a jegyzo gondoskodik.

31. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyzo feladata.

Letenye, 2020. janudr 15.




1. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
Kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam/Erkeztetd szam:

Masolatkészito szervezet: Letenyei Kozos Onkormdanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Misolatkészités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Letenyei Kozos Onkormédnyzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzat

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Maisolatkészitési rend elérhetdsége:

http://www letenye.hu/E_Onkormanyzat/Masolatkeszitesi_szabalyzat.pdf

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam/Erkeztetd szam:

Masolatkészitd szervezet:

Misolat hitelesitését végzo személy neve:

Misolatkészités idépontja:

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Letenyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Maisolatkészitési Szabalyzat

Misolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:
http://www.letenye.hu/E_Onkormanyzat/Masolatkeszitesi_szabalyzat.pdl



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészam/Erkeztetd szdm:

Mésolatkészits szervezet: Letenyei K6z6s Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: Letenyei Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzat

Masolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:
http://www.letenye.hu/E_Onkormanyzat/Masolatkeszitesi_szabalyzat.pdf



2. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatészam/Erkeztetd szam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé létrehozdjit meghatirozé adat:
Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészit szervezet: Letenyei Kozos Onkorményzati Hivatal Mésolatkészitési Szabalyzat
Masolat hitelesitését végzo személy aldirdsa:

Misolat hitelesitését végzo személy neve:

Misolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:



A masolat készitésére és hitelesitésére feljogositott személyek

1. fiiggelék
S Masolat Masolat Szervezeti egység Masolatké | Jogosultsig | Jogosultsi | Aldiras
Sz készitési hitelesitési megnevezése szité/maso kezdete g vége
jogosultsiggal | jogosultsigga lat
rendelkezé 1 rendelkezd hitelesité
személy neve személy neve beosztisa
1. | Dr. Himori Dr. Hamori Letenyei Kozos aljegyzo, 2020.01.15.
Nora Néra Onkormanyzati Hivatal | pénziigyi Af
Pénziigyi Osztily osztalyvez
etd
2. | Kanizsai Kanizsai Letenyei Kozos megbizott | 2020.01.15.
Monika Ménika Onkormanyzati Hivatal osztalyvez \
Onkorményzati, HatGsdgi | etd /{' ' Lk
és Szocidlis Osztaly .
3. | Simonyai Imre | Simonyai Imre _ Letenyei Kozos osztalyvez | 2020.01.15.
Onkormanyzati Hivatal | etd =]
Miiszaki és Epitéshatosdgi ,%
Osztély A e
4. | Sziics Erika Letenyei Kozos pénziigyi | 2020.01.15. - _
Onkorményzati Hivatal | iigyintézd &~
Pénziigyi Osztdly
5. | Németh-Simon Letenyei K6z0s pénziigyi 2020.01.15.
Tamara Onkormdnyzati Hivatal | ligyintézo }}C_,C_g'___,
Pénziigyi Osztily
6. | Peti-Turul Letenyei Kozos pénziigyi 2020.01.15.
Nikoletta Onkorményzati Hivatal | iigyintézé /%J
Pénziigyi Osztily
7. | Hosszi Timea Letenyei Kézos addiigyi 2020.01.15.
Onkorményzati Hivatal | iligyintéz (}{ .
Pénziigyi Osztily m—%
8. | Téthné Sods Letenyei Kozds igazgatdsi | 2020.01.15. - LK
Judit Onkorményzati Hivatal | ligyintézod 10
Onkormdnyzati, Hatésagi i .
és Szocidlis Osztily W
9. | Mezédiné Kiss Letenyei Kozos igazgatisi | 2020.01.15. ;
Livia ‘Onkormdnyzati Hivatal | iigyintéz6 s o
Onkormdnyzati, Hat6sdgi W -
és Szocidlis Osztély \4
1 | Nemes Mariann Letenyei Kozos anyakonyv | 2020.01.15. X
0. Onkormanyzati Hivatal | vezetd J\‘{
Onkorményzati, Hatsagi LS N
és Szocidlis Osztly
1 | Téth Zsolt Letenyei Kozos igazgatdsi | 2020.01.15.
1. Onkormdnyzati Hivatal | ligyintézd - 7 fl / i
Onkorményzati, HatGsdgi | of]
és Szocidlis Osztdly
1 | Kovics Brigitta Letenyei Kozos miiszaki 2020.01.15. ,
2. Onkormdnyzati Hivatal | tigyintéz6 MO%%&}R
Miiszaki és Epitéshat6sagi
Osztaly
I | Kissné Majer Letenyei Kozos igykezeld | 2020.01.15.
3. | Livia Onkormanyzati Hivatal
Miiszaki és Epitéshatsdgi k!t e L
Osztaly
1 | dr. Buksa Petra Letenyei Kozos hatésagi 2020.01.15.
4. | Barbara Onkormianyzati Hivatal | tigyintéz6 %
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Miiszaki és Lpitéshatosdgi
Osztaly
1 | Zadravecz _ Letenyei Kozos Projekt 2020.01.15. 5
5. | Bernadett Onkorményzati Hivatal menedzser o
Miiszaki és Epitéshatosdgi
Osztaly
1 | Kovdcsné Varga _ Letenyei Kozos Szocidlis 2020.01.15. .
6. | Katalin "(')nkorményzati Hivatal ligyintézo J/D“‘b /
Onkorményzati, Hatdsdgi e
és Szocidlis Osztaly Uy
/
Masolatkészités soran hasznalt multifunkcionalis eszkozok listaja 2. fiiggelék
Eszkoz megnevezése Eszkoz tipusa Eszkoz helye
Toshiba [HC911313 Pénziigyi Osztaly
Toshiba IHC 911713 Miiszaki- ¢és Epitéshatésagi
Osztily
Toshiba CFLG 20233 Onkormanyzati, hatésagi é€s
szocidlis Osztaly
Toshiba C2CC24888 Onkormanyzati, hat6sagi €s
szocidlis Osztaly
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