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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazés alapjan, Toszegi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu
és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Toszegi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitaséara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szold 2023. évi CIIL torvény a digitdlis allamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl (tovabbiakban Dép tv.) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A Szabdlyzat hatalya az alabb felsoroltintézményekre és az altaluk kezelt iratokra (papiralapu és
elektronikus) terjed ki.

Tészeg Kozségi Onkormdnyzat
Toszegi Polgdrmesteri Hivatal
Tészegi Ovoda és Bilcséde
Toszegi Konyha
Kozségi Kozkonyvtdr Toszeg

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2. A Szabalyzat alkalmazdsdban: a Déap tv. 8. §-ban foglaltak alapjan.
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II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

(U8

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

4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.
5. A miésolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokat vissza kell vonni.

7. A Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilonbozé idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalndl megtalalhaté papiralapi iratot az iigyfél kérelmére vagy més egyiittmiksdé
szerv ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem

lehetséges.

10. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazé
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

11. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zdradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi felbontast, PDF formatumu 4llomanyt kell késziteni.

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

13. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgdlé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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14. Ha technikai okok miatt (t0l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

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

16. Az tigyfél vagy az egylittmiikddé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetGen megallapitja a papiralapi dokumentum €s az
elektronikus méasolat képi vagy tartalmi megfelelését.

17. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum ¢&s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

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

19. A digitalis térben a dokumentumok elektronikus formaban jonnek létre. Irat kivételes
jelleggel allithaté ki papir alapon.

(2) A digitalis szolgaltatast biztosito szervezet az elektronikus {igyintézése soran sziikség szerint
a) a papir alapon beérkez§ iratrdl hiteles elektronikus masolatot készit vagy készittet,

b) az elektronikus Uton kiadmanyozott dontésrél hiteles papir alapti masolatot készit vagy azt
hiteles papir alapu iratta alakittatja.

(3) Az elektronikus dokumentum bizonyit6 ereje megegyezik az eredeti papir alapu dokumentum
bizonyito erejével

a) a papir alapti dokumentumokrél elektronikus Gton t6rténd masolat készitésének szabalyai
szerintl hiteles masolatkészités esetén,

b) az elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitdsa szabalyai szerinti hiteles mdsolatkészités
esetén.

(4) A dokumentum bizonyit6 ereje megegyezik az eredeti elektronikus dokumentum bizonyito
erejével, ha az elektronikus irat hiteles papir alapu irattd alakitésa, valamint elektronikus iratrél
hiteles, mas formatumu elektronikus masolat készitésére irdnyuld kdzponti elektronikus
ligyintézési szolgaltatas szabdlyai szerinti készitették.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA’DMANYOZ’OT’T ]?O}(UMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
19. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
{igyintézési tv. szerinti egyiittmik6dd szerv, nem kotelezett elektronikus tgyintézésre ¢s azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

20. Az elektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

21. A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

22. A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiildn hitelesitési zaradék hozzacsatolasdval,
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.
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VL. ZARO RENDELKEZESEK

24. Ez a Szabalyzat 2025. szeptember 01. napjatol érvényes.

Toszeg, 2025. szeptember 01.

Dr. Nagy Agnes, jegyz6

[Ide irhat]



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési jogosultsaggal
rendelkezé személy neve

Masolatkészité beosztasa

Hasznosné Dr. Nagy Agnes

jegyzo

Vitainé Nagy Erzsébet

aljegyz6

Farkas Jozsef Attilané

igazgatasi ligyintézo

Tamas Erika

adotigyi ligyintézo

Papp Helga

igazgatasi ligyintézo

Belanyi Andrea

adotigyi ligyintézo

Urban Timea

munkatigyi tigyintézo

Borsos Marianna

igazgatasi ligyintéz6

Brenyoné Borsos Timea

muszaki tigyintéz6

Zsigmond Istvan

miuszaki tigyintéz6

Taborosi Hajnalka

pénziigyi vezetd

Molnarné Tabori Nora

pénziigyi ligyintézd

Munkécsiné Padar Aniko

pénziigyi ligyintézd
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2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Maésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza.’

Iktatoszam?:

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

Misolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.) '

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Madsolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetbésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheid):

1 Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zaradek
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettéspont uténi szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldatozasokkal tartalmazza:?

Tktatoszam?®:

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

* A kettéspont utani szoveget a méasolat zdradékoldsat, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie.
® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

[Ide irhat]



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktatdészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozoé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

Papiralapu mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

8 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.

[Ide irhat]



Megismerési zaradék

Alulirottak nyilatkozunk arrél, hogy a Toszegi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
szabalyzatban foglaltakat elolvastuk, azt a sajat feladatunk vonatkozdsdban magunkra nézve

kotelezonek ismerjiik el.
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