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Valtozaskovetés

Verzid A valtozas leirasa Kiadas datuma Készitette
1.0. Els6 valtozat. 2019.12.17. dr. Kolter-Mucska Dora
jegyzoi referens
L. A szabalyzat kiterjesztése a | 2020.01.31. dr. Kolter-Mucska Doéra
papiralapi  hiteles  kiadmanyrol jegyz0i referens
készitett papiralapu hiteles
masolatokra, tovabba az 1. melléklet
modositasa.
1.2 1. melléklet modositasa. 2020.02.28. dr. Kolter-Mucska Dora
jegyzoi referens
1.3. 1. melléklet modositasa, valamint a | 2020.08.31. dr. Kolter-Mucska Dora
papiralapti  hiteles  kiadmanyrol jegyzdi referens
készitett papiralapu hiteles
masolatok esetében az illetékfizetés
modjanak mddositasa.
1.4. 1. melléklet modositéasa. 2021.09.30. dr. Kolter-Mucska Dora
jegyzobi referens
1.5 1. melléklet modositasa. 2022.03.30. dr. Kolter-Mucska Dora
jegyzdi referens
1.6 1. melléklet modositasa, valamint a | 2022.12.20. dr. Kolter-Mucska Déra
papiralapi  hiteles  kiadmanyrol jegyzoi referens
készitett papiralapu hiteles
masolatok esetében az
illetékfizetésre vonatkozd
rendelkezések torlése.
1.7 1. melléklet modositasa. 2023.09.29. dr. Kolter-Mucska Doéra

jegyzoi referens

oldal 2/ 12




Az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXILI. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairol szoloé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Rackevei Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles madsolatok készitését a kodvetkezdk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Rackevei Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitdsara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatidsok
altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szol6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya kiterjed Rackeve Varos Onkorményzata (a tovéabbiakban: Onkormanyzat)
és a Hivatal szamara beérkez0, illetve az Onkormanyzat vagy a Hivatal altal hivatalos iratként
kézbesitett valamennyi, papiralapu és elektronikus iratra.

3. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatal személyi dllomanyanak azon tagjaira, akik barmilyen
modon részt vesznek az Eiir. 55. §-a, 121. §-a és 122. §-a szerinti masolatkésztés folyamatéban.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

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

) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

oldal 3/ 12



I1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. mell¢klet hatarozza meg.
7. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd dont.

8. A masolatkészitésért a masolatkészitésre feljogositott személyeket teljes korii (munkajogi,
polgari jogi és biintetdjogi) felelosség terheli.

9. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kdrében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd
cseréjérol.

10. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbszo idoallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

11. Masolatkészités a Hivatal tulajdonaban 1évo, illetve altala bérelt multifunkcios eszkdzokkel,
(nyomtatokkal, illetve szkennerekkel) lehetséges.

12. A masolatot a kérelem beérkezésétél szamitott 3 (harom) — kiilsnosen nagy mennyiségii irat
esetén 5 (0t) — munkanapon beliil kell elkésziteni.

IV. A PAPIRALAPU DQKUMENTUMOKRQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

13. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikddo szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 12. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

14. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitisa technikai okbo6l nem
lehetséges.

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

16. A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 200 dpi, de legfeljebb 300 dpi felbontasu, fekete-fehér vagy szines, PDF formatumu

allomanyt kell késziteni.

17. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus maésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
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18.

1,

20.

21.

22,

23:

24,

25

26

27

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak

kivetelesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) reszleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé 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
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb 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.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tbb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittmiik6do szerv ilyen iranyi kérelmének beérkezése esetén —a 12. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 14. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6r6lni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatérs:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezelo szoftverbdl elérheté, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eloallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA’DMANYOZOT’T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-

lgyintézési tv. szerinti egytittmiikddo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapii masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval

torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.
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28. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.

VI MASOLATKESZi:FES PAPIRALAPU HITELES KIADMANYROL KESZITETT
PAPIRALAPU HITELES MASOLAT ESETEBEN

29. Amennyiben papiralapt hiteles kiadmanyrol kell papiralapu hiteles mésolatot késziteni, az
eredeti iratrol késziilt fénymasolaton hitelesitési zaradékot kell elhelyezni, mely tartalmazza:

a) az,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez0!” szoveget,

b) a hitelesités keltét,

¢) nyomtatott betiivel a hitelesitést végzo személy nevét €s beosztasat,
d) a hitelesité személy sajat kezii alairasat, €s

e) akiadmanyok hitelesitésére hasznalt hivatalos bélyegzo lenyomatat.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

30. Ez a Szabalyzat 2023. oktober 1-jén 1ép hatélyba és egyidejlileg a korabbi szabalyzat hatalyat
veszti.

31. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

32. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Rackeve
Varos hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A k6zzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

33. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal val6 megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Rackeve, 2023. szeptember 29.

. .[’2[/ .e J,{ .é'.[.c e .',(/’r ..........

/ dr. Jambrik a
jegyz
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Vereckei Zoltan - polgarmester 2020.01.01. hatarozatlan
2. dr. Jambrik Anna - jegyzb 2020.01.01. hatarozatlan
3. dr. Rupp-Miiller Melinda - aljegyz6 2020.01.01. hatarozatlan
4, dr. Asztalos Csilla Igazgatasi és Szervezési Iroda | irodavezetd 2020.01.01. hatarozatlan
: Asztalos-Fodor Agnes Igazgatasi és Szervezési Iroda | jegyzoi referens 2021.09.20. hatarozatlan
6. Bakainé Béna Melinda Pénziigyi Iroda tigyintézo 2020.01.01. hatarozatlan
7. Balazsné Laszlé Gyongyi Igazgatasi és Szervezési Iroda | hivatalsegéd 2020.01.01. hatarozatlan
8. Balogh Katalin - anyakonyvvezet6 2020.02.01. hatérozatlan
9. Baloghné Kovacs Mariann Miiszaki Iroda tgyintézo 2021.01.01. hatarozatlan
10. Beckné Labdi Viktéria - kozteriilet- 2022.03.01. hatarozatlan
feliigyeld

11. Bécsi Lajos Miiszaki Iroda ligyintézo 2020.01.01. 2021.07.31

12. Blikhard Ildikd Pénziigyi Iroda ligyintézo 2020.01.01. hatarozatlan
13. Bulyaki Szilvia Igazgatasi és Szervezési Iroda | ligyintézd 2020.01.01. hatarozatlan
14. Cseh Fruzsina B kozteriilet- 2020.01.01. hatarozatlan

feliigyeld
15. dr. Kolter-Mucska Doéra - jegyzdi referens 2020.01.01. hatarozatlan
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16. Dulczné Szajp Zsuzsanna Igazgatasi és Szervezési Iroda | ligyintézo 2020.01.01. hatarozatlan
17. Hermann Gizella Pénziigyi Iroda ligyintézo 2020.01.01. hatarozatlan
18. Hojek Szilvia Ilona Igazgatasi és Szervezési Iroda | anyakdnyvvezetd 2020.01.01. 2020.08.31.
19. Jakab Ilona Ado Iroda ligyintézo 2020.01.01. 2020.04.17.
20. Klein Eva Pénziigyi Iroda igyintéz6 2020.01.01. hatarozatlan
21. Koller Péter Miiszaki Iroda iigyintéz6 2020.01.01. hatarozatlan
22. Kovacs-Babarczi Beata Pénziigyi Iroda ligyintézé 2020.01.01. hatarozatlan
23. Kovacs Péterné Pénziigyi Iroda irodavezetd 2020.01.01. hatérozatlan
24, Kovacsné Schmidt Brigitta Ado Iroda igyintézo 2020.01.01. hatarozatlan
25. Kovacsné dr. Zsakai Teréz Igazgatasi és Szervezési Iroda | ligyintézd 2020.01.01. 2020.05.25

26. Lérincz Istvan - kozteriilet- 2020.01.01. 2023.08.31.

felugyeld

29, Molnar Jozsef Istvanné Miiszaki Iroda irodavezetd 2020.01.01. hatarozatlan
28. Nagy Imola Igazgatasi és Szervezési Iroda | ligykezeld 2020.01.01. 2021.05.17.
29. Orban Ibolya Pénziigyi Iroda tigyintézo 2021.11.02 2022.12.31.
30. Orsi Anita Pénziigyi Iroda ligyintézo 2020.01.01. hatarozatlan
31. Pap Noémi Eva Igazgatasi és Szervezeési Iroda | iigyintézd 2020.01.01. hatarozatlan
32, Reich Ménika Ado Iroda iigyintéz6 2020.01.01. hatarozatlan
33. Reinholcz Timea Adé Iroda igyintézo 2020.05.30. hatarozatlan
34. Szanyoné Palasti Hajnalka Miiszaki Iroda igyintézo 2020.01.01. 2020.02.28.
35. Takécs-Orban Eva Ado Iroda irodavezetd 2020.01.01. hatarozatlan
36. Turcsan Agnes Igazgatasi és Szervezési Iroda | ligyintézd 2020.01.01. 2021.09.17.
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37, Varga Katalin Miiszaki Iroda ligyintézo 2020.01.01. 2020.02.28.

38. Vago Csaba Miiszaki Iroda ligyintézd 2021.08.09. hatarozatlan

39. Viskiné Acs Erzsébet Miiszaki Iroda ligyintézd 2020.01.01. hatdrozatlan

40. Waulz Enikd Igazgatasi és Szervezési Iroda | ligykezeld 2021.05.18. hatarozatlan

41. Zoleiné Suldi Karina - onkormanyzati 2021.11.01. hatéarozatlan
referens

42. Gdzony Zoltanné - onkormanyzati 2023.10.01. hatdrozatlan
referens
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2. melléklet

Papiralapa iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Rackevei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkeészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetosége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgadlo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatdszam?:

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Rackevei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

2 A kettospont utdni szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hianydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

oldal 10/ 12



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza.”

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités idopontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Rackevei Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitesi
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

4 A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

Papiralap masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
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