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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXII torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, a Varsanyi Kézés Onkorményzati Hivatal jegyzdje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Varsanyi Kozos Onkormdanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapti iratta torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-iligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szol6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki,

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

a) egyiittmiikodo 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) masolatkészité rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szold 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, 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.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

>

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén, vagy ha a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében
valtozas kovetkezik be, az dnkormanyzat jegyzoje gondoskodik a szabalyzat mddositasarol és
a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6érizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo
szerv ilyen iranyd kérelme alapjdn a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralaptt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 200*200 dpi, felbontasu, fekete-fehér, sziirkearnyalatos, vagy szines,
PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
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b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralaptt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb 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 hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az tligyfél vagy az egylittmikodo szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapi dokumentum ¢és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
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 megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tordlni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsit kovetden az elektronikus madsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

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

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA,DMANYOZ,OT’T DOKUMEN TUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

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

igyintézési tv. szerinti egyiittmiik6doé szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi méasolatot 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.



24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfelel tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020.01.1-n 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvdnosan, elektronikus uton, a

Tagonkormanyzatok hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valdé megismertetése a
jegyz6 feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez6 kezdete (éééé.hh.nn.)
személy neve (éééé.hh.nn.)
1. Barany Bernadett Varsany Kozség igazgatasi 2020.01.10 visszavonasig
Onkormanyzata ligyintézé
2. Percze Beata Varsany Kozség pénziigyi 2020.01.10 visszavonasig
Onkorméanyzata igyintézo
3. Szép Jozsefné Varsany Kozség igazgatasi 2020.01.10 visszavonasig
Onkormanyzata ligyintéz6
4, Olahné Bélteki Nogradsipek Kozseg | pénziigyi 2020.01.10 visszavonasig
Bernadett Onkormanyzata igyintézo
5. Pifka Ferenc Nogradsipek Kozség | informatikus 2020.01.10 visszavonasig
Onkormanyzata




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus

kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoészam:

Maisolatkészitd szervezet:

Varsanyi Kozds Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezese

Masolat hitelesitését végzo
személy neve:

(a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja:

(ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezese:

Varsanyi  Kozos  Onkormanyzati  Hivatal — Masolatkészitési

Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat
verzidszama:

1.00

Masolatkészitési rend

elérhetdsége:

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

Részleges mdsolat,

HITELESITESI ZARADEK

amely a masolatkészités alapjaul szolgdlo
papiralapu dokumentumot az alabbiak szerint részben tartalmazza:.

1

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet:

Varsanyi Kézds Onkormdnyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezese

Masolat hitelesitését veégzo
személy neve:

(a hitelesitést végzo személy neve)

Misolatkészités idOpontja:

(ééée.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat | Varsanyi Kozds  Onkormanyzati  Hivatal — Mésolatkészitési
megnevezese: Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat 1.00

verzidszama:

Masolatkészitési rend

elérhetdsége:

1 A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat

az alabbi Korlatozasokkal tartalmazza:

2

Iktatoészam:

Maisolatkészitd szervezet:

Varsanyi Kozds Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezese

Masolat hitelesitését végzo
személy neve:

(a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idOpontja:

(ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat
megnevezese:

Varsanyi  Kozos  Onkormanyzati  Hivatal — Masolatkészitési

Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat
verzidszama:

1.00

Masolatkészitési rend

elérhetdsége:

2 A kettéspont utani szoveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Tktatoszam?®:

Az eredeti elektronikus iratot
kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot
kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus
alairas id6pontja / VAGY / Az eredeti
elektronikus iraton szerepl elektronikus
bélyegzo létrehozojat meghatarozo adat: /
VAGY |/ Az eredeti elektronikus iraton
szerepld azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités altal kiallitott
igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd
1étrehozdjat meghatirozo adat:*

Papiralapi mésolat keltezése: | (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (Varsanyi Kozos Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezEése)

Masolat hitelesitését végzo
személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzo

. (a hitelesitést végzd személy neve)
személy neve:

Masolat hitelesitését végzo
személy bélyegzdlenyomata:

3 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

4 valamelyik a harom koziil, attol fliggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.





IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: dr. Kiss Tamas

Egyedi azonositdja: kiss.tamas@varsany

Beosztasa: jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: -

Hivatal megnevezése: VARSANYI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL

A hitelesités idépontja: 2020-01-10T14:15:43+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh







 
	 
		 
	
	 
		 avdh.gov.hu
		 
			 
		
		 
			 avdh.gov.hu			
			 
				 
					 userpwd
				
				 
					 edirectory
				
				 
					 dr. Kiss Tamás
					
				 
					 kiss.tamas@varsany
					
				 
					 jegyző
				
				 
					 -
				
				 
					 VARSÁNYI KÖZÖS ÖNKORMÁNYZATI HIVATAL
									
				 
					 2020-01-10T14:15:43+01:00
										
			
		
	



		2020-01-10T14:14:09+0100


		2020-01-10T14:14:11+0100




