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Az elektronikus ligyiniézés és a bizalmi szolgaliaiasok altalanos szabéalyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Tatai Kozos Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje a
papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles mésolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

1. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tatai Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

@) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatirozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabdlyairdl sz6ldé 2015. évi CCXXIL tdérvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

1I. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekrdl szoldé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom,;

f) papiralapt dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkep,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eir. 2. § 11. pontjaban meghatérozott fogalom.



TIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

e

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

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

7. A madsolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagok megsziintetésérol a jegyzd soron kivill gondoskodik.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, a jegyzd gondoskodik a szabalyzat mddositasardl és a honlapon térténé cseréjérol.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatilyos kiilénb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kdre utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiikddo
szerv ilyen iranyi kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles clektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a} amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd 4talakitdsa technikai okbdl nem
Iehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zéradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfeleles esetén.

12. A papiralapii dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumt &llomanyt kell
kesziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapd
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 maésolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza,



b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely reszét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tSbb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az lgyfél vagy az egyiittmiik6ds szerv ilyen irdnyh 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 masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars az iratkezeld szoftverbdl elérhets, Eiir. 113. §
szakaszaban szabalyozott azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA’DMANYOZ’,OT’T I’)O’KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az igyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiikddéd szerv, nem kételezett elektronikus tligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralaptl masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zéradékolasaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zdradék hozzicsatolasaval
vagy a zaradék szévegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznalatival is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. majus 25-én 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba [épését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a Tatai
Koz6s Onkormanyzati hivatal székhelytelepiilése Tata Véros Onkorményzata hivatalos
honlapjan (www. tata.hu) kozzé kell tenni. Dunaalmés Kozség Onkorményzata,
Dunaszentmiklos Kozség Onkormanyzata, Neszmély Kozség Onkorményzata a kozzétételi

kotelezettséget jelen Szabalyzat www. tata.hu honlapon valé elérhetéségének megjeldlésével
teljesiti. A kozzétételrol a jegyzé gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Miisolathitelesitési Szervezeti egység Maisolatkészité | Mdasolatkészitési | Mdsolatkészitési
Jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Michl Jozsef Imre Tata Véros Onkorményzata | polgarmester 2020. méajus 25.
2, Janovics Istvan Neszmély Kdzség polgarmester 2020. méjus 25.
Onkormanyzata
3 Béger Akos Imre Dunaszentmikl6s Kézség | polgarmester 2020. méajus 25.
Onkormaényzata
4, Ollé Arpad Dunaalmas Kozség polgarmester 2020. majus 25.
Onkormanyzata
5. Purgel Zoltan Tata Véros Onkormanyzata | alpolgdrmester 2020. majus 25.
6. Rigo Balazs Tata Véros Onkormanyzata | alpolgarmester 2020. majus 25.
7. dr. Kérosi Eméke _ Tatai K6z0s jegyzd 2020. majus 25.
Onkormanyzati Hivatal
8. dr. Lantai Eva _ Tatai Kozbs aljegyzd 2020. méjus 25.
Onkormanyzati Hivatal
9. dr. Fiilop-Korencsi Melinda _ Tatai Kéz6s kabinetvezetd 2020. majus 25,
Onkormanyzati Hivatal
Jepyzbi kabinet
10. dr.Bakos Zsolt Gergd _ Tatai K6z6s irodavezetd 2020. majus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Varosépitészeti és
vagyongazdalkodasi Iroda
11. Balint Anita _ Tatai K&zds irodavezetd 2020, majus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Humaénszolgaltatasi Iroda
12. Miirkl Levente Karoly _ Tatai Kézds irodavezetd 2020. méjus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Kérmyezetvédelmi és
vérosiizemeltetési Iroda
13. Lakos Zsuzsanna Tatai K&z9s irodavezetd 2020, majus 25.

Onkormanyzati Hivatal
Viarosfejlesztési és
projektiroda




14, Fesselné Harsanyi Marietta Tatai K6z6s irodavezetd 2020. majus 25,
Onkormanyzati Hivatal
Ado-és pénziigyi Iroda
15, Laszld Ferenc Tatai K&zds kirendeltségvezeté | 2020. majus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Neszmélyi Kirendeltség
Dunaszentmiklési
Kirendeltség
16. Makay Tibor Tatai K5z0s kirendeltségvezetd | 2020. majus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Dunaalmési Kirendeltség
17. Hercegné Barcza Ilona Tatai Kbzbs irodavezetd- 2020. majus 25.
Onkormanyzati Hivatal | helyettes
Add-és pénziigyi Iroda
18. Horvithné Molnir Erika Tatai Kdzds irodavezetd- 2020. majus 25.
Onkorméanyzati Hivatal helyettes
Add-és pénziigyi Iroda
19. Horvidth Rébert Tatai Kozds csoportvezetd 2020. méjus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Kozteriiletfeliigyeleti
Csoport
20. Sérkozy Klara Tatai Kdzos csoportvezetd 2020. majus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Szervezési Csoport
21. Kamarés Dorottya Tatai K6z6s foépitész 2020. méajus 25.
Onkorményzati Hivatal
Polgarmesteri kabinet
22 Takacs Zoltan Tatai Kozos személyligyi 2020. méajus 25.
Onkorményzati Hivatal referens
Jegyzbi kabinet
23. Rada Gdbomé Tatai K5z6s titkarmnd 2020. majus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Jegyzbi kabinet
24. Jenei Marta Tatai K6zbs titkarné 2020. majus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Polgarmesteri kabinet
25. Szendi Krisztian Tatai Kézds titkar, 2020. majus 25.
Onkorményzati Hivatal JjegyzOkonyvvezetd
Szervezési Csoport
26, Csicsainé Rischl Anna Tatai K6zds ligyintézd 2020. méajus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Huménszolgaltatasi Iroda
27. Oviri-Fodor Bernadett Tatai Kdzds ligyintézd 2020. majus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Humadnszolgaltatasi Iroda
28. Bondor Violetta Tatai K6zos iigyintéz6 2020. méjus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Humanszolgaltatasi Iroda
29, Dr. Hermann Zoltan Tatai Kozbs igyintézd 2020. majus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Huménszolgéltatasi Iroda
30. | Vadasz Aron Tatai Kozds ligyintézd 2020. méjus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Huménszolgaltatasi Iroda
31, Osz Tibor Tatai Kézos intézményi 2020. majus 25.
Onkorményzati Hivatal referens

Humaénszolgaltatasi Iroda




32 Eszlari Monika Tatai K&zos lgyintézd 2020. méjus 25.
Onkorméanyzati Hivatal
Ado- és pénziigyi Iroda
33. Samu Emese Tatai K6z6s igyintézd 2020. majus 235.
Onkorményzati Hivatal
Adé- és pénziigyi Iroda
34. Varga Dodra Tatai Kozos iigyintézd 2020. méajus 25,
Onkormanyzati Hivatal
Virosépitészeti és
vagyongazddlkodési Iroda
35. Tene Gabomé Tatai Kdzos ltilgyi referens 2020, majus 25,
Onkorményzati Hivatal
Kamyezetvédelmi és
varosiizemeltetési Iroda
36. Takécs-Harmath Erna Tatai K6zds ligyintézd 2020. méjus 25.
Onkorményzati Hivatal
Komyezetvédelmi és
varosiizemeltetési Iroda
37. Valusek Helpa Tatai Kozos ligyintézd 2020. méjus 25.
Onkorményzati Hivatal
Varosfejlesztési ¢s
projektiroda
38. Szam Ferencné Tatai K&zos igyintéz6 2020. majus 25.
Onkormanyzati Hivatal
Dunaszentmiklosi
Kirendeltség
39. Hamori I1diké Tatai K6z0s tigyintézo 2020. majus 25.
Onkormiényzati Hivatal
Neszmélyi Kirendeltség
40, Dunarné Németh Renata Tatai K6z6s figyintézd 2020. majus 25.

Onkormanyzati Hivatal
Dunaalmaési Kirendeltség




2. melléklet

Papiralapn iratrol készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles mdsolal.

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Tatai Kozds Onkormanyzati Hivatal, (szervezeti egység
megnevezeése)

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

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

Masolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: Tatai Koz0s Onkorményzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam:

Mésolatkészité szervezet: Tatai Koézds Onkormanyzati Hivatal, (szervezeti egység
megnevezeése)

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.) }

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Tatai Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

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

I A kettéspont utédni szoveget a masolat zéradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcistartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:?

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Tatai Koézos Onkorméanyzati Hivatal (szervezeti egység
megnevezese)

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

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

Miésolatkészitési szabélyzat megnevezése: Tatai Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

2 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Tktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatarozo adat:
Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

Mésolatkészité szervezet: Tatai Kozos Onkorméanyzati Hivatal (szervezeti egység
mMegnevezese)

Maésolat hitelesitését végzo személy alairasa:

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

Tatai K6z6s Onkorményzati Hivatal bélyegzélenyomata:







