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I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Békési Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzaténak (a
tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

@) a Hivatalndl megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratts torténd atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd térténd
atalakitdsara

vonatkozd szabalyok meghatérozésa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabélyairél szol6 2015. ¢vi CCXXIL. t6rvény (a tovéabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZ0 RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmitkodd szerv: az E-tigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazss;

©) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;

d) mdsolartkészité rendszer: az Eiir, 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: akézfeladatot ellats szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasztott kdvetelményekrs] szél6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjgban
meghatérozott fogalom:;

) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely bérmely eszkéz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

IL HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal koézszolgalati
jogviszonyban 4ll,



8/A.

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

I

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az osztalyvezetd felterjesztése alapjan
dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositdsokat az osztilyvezetd soron
kiviil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében véltozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a
szabélyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéllapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmikor
megéllapithat6 legyen.

Papiralapt dokumentumrdl t6rténé hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznélataval készitheté. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles
mésolat készitése nevii meniijog €s az elektronikus alairas mentijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitend papiralapti dokumentumnak.

Keépi megfelelés valasztdsa esetén legenerélasra keriil a zaradék, elkésziil az @ij pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal¢ éltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elé4llitésra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetben legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszndlé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eléallitisra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynapléd bejegyzést készit az iratkezels szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhaszndlo, Iktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolméany neve, Zaradék szovege



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapy iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiik6dé szerv
ilyen irdnyn kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovébbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhaték
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitisa technikaj okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zéradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zéradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrs] ¢s a hitelesitési zdradékrol egyben, arra alkalmas digitalizalo
eszkdz segitségével olvashaté, lehet6ség szerint szines, PDF forméatumu alloméanyt kell
késziteni.

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

14. Részleges méasolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mésolat esetén g hitelesitési zaradékban r6gziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul sz0lgélé papiralapa dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési ziradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb t4jlba szkennelhets, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra r4 kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiiln-kiilsn kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egylittmiikddo szerv ilyen irényt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12, pont
szerinti szkennelést ko vetSen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus m4solat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdséra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t5r6lni kell.



20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolé elektronikus
alairdsaval vagy

b) az Eiir. 5. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN’KIADMANYOZ,OTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
lUgyintézési tv. szerinti egyiittm{ik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt

nem is véllalta — hiteles papir alap masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példany4nak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zéradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval

vagy a zaradek szovegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznélataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Bz a Szabdlyzat 2023. augusztus 1-jén [ép hatalyba.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatélyba lépését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Békés
Véros Onkorményzatinak hivatalos honlapjdn ko6zzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzb

gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt el8irdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése az
osztalyvezet6k feladata.

Békés, 2023. julius 26.

» Tamok Laszloné
A

7| jegyzo



1. melléklet
A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeli egység Maésolatkészité | Masolatkészitési Masolatkészitési

jogosultsaggal rendelkezs megnevezése beosztasa jogosultsig Jjogosultsag vége

személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1. dr. Bocskay Arpad Békési Polgarmesteri Hivatal aljegyz6 2023.08.01.
2. dr. Szab6-Bimb6 Méria Igazgatasi osztély osztalyvezetd 2023.08.01.
3. Kovécs Szilvia Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd 2023.08.01.
4. Nénési Zsolt Gazdasagi Osztily osztdlyvezetd 2023.08.01.
5. Gél Andras Miiszaki Osztaly osztalyvezeté 2023.08.01.
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2. melléklet

Papiralapi iratrél keészitett clektronikus mdsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Békési Polgarmesterei Hivatal - (szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a Békési Polgarmesteri Hivatal 1/2023. szami
Maésolatkészitési Szabalyzata

Maésolatkészitési szabdlyzat verzidszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetbsége: www.bekesvaros.hu/dokumentumok

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Békési Polgdrmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éé€é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: a Békési Polgarmesteri Hivatal 1/2023. szamu
Masolatkészitési Szabalyzata

Maisolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.bekesvaros.hw/dokumentumok



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alébbi korldtozdsokkal
tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészité szervezet: Békési Polgarmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését veégz§ személy neve: (a hitelositést végzl szemdly neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a Békdsi Polgarmesteri Hivatal 1/2023. szamu
Maésolatkészitési Szabdlyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzi¢széma:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités ltal
kidllitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegzé 1étrehoz6jat meghatarozé adat:

Papiralapi masolat keltezése: (Békés, €é€é.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Békési Polgarmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy aldirdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Maésolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:






