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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus tligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (6)
¢s (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Papa Varos Jegyzdje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezék szerint
szabalyozza:

I. AJEGYZOI UTASITAS CELJA

1. A Jegyzdi utasitds (a tovabbiakban: Utasitas) célja

a) a Papai Polgarmesteri Hivatalnal (a tovabbiakban: Hivatal) megtalalhaté papiralapu
iratokrol hiteles papiralapi masolat készitésére,

b) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

C) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapti irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabéalyok meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6lo 2015. évi CCXXII. toérvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési
tv.), valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A masolat hitelesitésére a Jegyz6 altal engedélyezett elektronikus aldirasi jogosultsaggal
rendelkezd, a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban 4ll6 személy (a tovabbiakban:
Hitelesitd) jogosult.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Utasitas alkalmazéasaban:

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

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

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

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

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

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

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



10.

I11. A PAPIRALAPU IRATROL PAPiRALAPU MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratrél az tigyfél vagy mas egyiittmiikodo szerv ilyen
iranyu kérelme alapjan papiralapt masolatot kell késziteni.

A masolat miden oldalat a Hitelesitd ,,A masolat hiteles” szoveggel, a Hivatal
bélyegzdlenyomatédval és alairasaval hitelesiti.

IV. A PAPIRALAPU IRATROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT

KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6do
szerv ilyen irdnyt kérelme alapjan hiteles elektronikus madsolattd kell atalakitani (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat csak kivételesen indokolt esetben készithetd,

ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapu 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 informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egyiittmiikodd szerv kérelmének beérkezése esetén a Hitelesitd
megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus mésolat
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 megéllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

A papiralapl dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmaz6 papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zadradék) kell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat a 1. melléklet tartalmazza.



11. A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, legalabb 200%*200 dpi
felbontast, fekete vagy szilirkedrnyalatos vagy szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

12. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus mésolat

hitelesitésére a Hitelesitd:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6lo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. §-dban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

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

1. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az
E-ligyintézési tv. szerinti egylittmiikdo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és
azt nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapti masolatot a Hitelesitd
alairasaval és a Hivatal bélyegz6lenyomataval hitelesiti.

3. A  hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat Kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 2. melléklet hatarozza meg.

4. A zéradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megteleld tartalmt bélyegzd hasznalataval
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1. Az Utasitas 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

2. Az Utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti A Papai Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatarol sz616 8/2021. (X11.30.) Jegyzbi Utasitas.

Az Utasitas rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

4. Az Utasitast és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton Papa Varos
Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a Jegyzd
gondoskodik.

Az Utasitas rendelkezéseit a Hivatal dolgozoival ismertetni kell.

Az osztalyvezetdk kotelesek gondoskodni arrol, hogy az altaluk vezetett szervezeti egység
dolgoz6i az Utasitasban foglalt rendelkezéseket megismerjék ¢€s megtartsak. A
megismerési nyilatkozatot az Utasitas 3. melléklete tartalmazza.

Pépa, 2022. augusztus 31. Dr. Nagy Krisztina s.k.
jegyz0



1. melléklet a 7/2022. (V111.31.) jegyz6i utasitashoz

A papiralapu iratrol elektronikus uton torténé masolat hitelesitési
zaradéka:

Képi megfelelés esetén:

L HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles mdsolat.

Iktat6szam:

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

Masolatkészités idépontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Papai Polgarmesteri Hivatal Maésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (Www.papa.hu):”

Részleges masolat esetén:

L HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszadm:

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

Masolatkészités idépontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Papai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (Www.papa.hu):”



2. melléklet a 7/2022. (V111.31.) jegyz6i utasitashoz

Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrdl késziilt hiteles papir
alapu masolat hitelesitési zaradéka:

L HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 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 meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:

Papiralapi masolat keltezése: (Papa, ¢ééé.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:”



3. melléklet a 7/2022. (V111.31.) jegyz6i utasitashoz

Titoktartasi és megismerési nyilatkozat minta

NYILATKOZAT

Alulirott ... osztalyvezetd vezetd jelen nyilatkozat aldirasaval
az alabbiakat tantsitom:

1. a Pépai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol szolé Jegyzdi
utasitasban foglaltakat megismertem ¢€s megértettem,

2. a Papai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol szold Jegyzdi
utasitdsban foglaltakat az altalam vezetett szervezeti egység valamennyi jelenlegi
dolgozdjaval dokumentéaltan megismertettem,

3. a Papai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol sz6l6 Jegyzoi utasitas
hatadlyban léte alatt az altalam vezetett szervezeti egységre belépd 0j dolgozdval

dokumentéltan megismertetem.

osztalyvezetd



