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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltalanos szabélyairdl sz6l6 2015, évi
CCXXIIL torveény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjén, Vecsés Varos Onkorményzaténak jegyzdje a
papiralapu és elektronikus dokumentumokrél t8rténé hiteles masolatok készitését a kovetkezok
szerint szabdlyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Vecsési Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papiralapti iratok hiteles elektronikus irattd térténd
atalakitdsara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt iratti térténd
atalakitasdra

vonatkozd szabdlyok meghatdrozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatisok
altalanos szabdlyair6l sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6lé 451/2016. (XIL 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazdsdban:

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

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

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjdban meghatérozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tadmasztott kivetelményekrdl sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatdrozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhaszndlasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kbzszolgalati
jogviszonyban 4ll.



8/A.

A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A maésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az osztalyvezetd, illetve az
irodavezeté felterjesztése alapjan dént.

A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyénak
megszinese, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat az
osztalyvezetd, irodavezetd soron kivill kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles
mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozds kovetkezik be, az
dnkorményzat jegyzGje gondoskodik a szabalyzat médositdsarél és a honlapon t&rténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénb5z6 id6allapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megéllapithato legyen.

Papiralapi dokumentumnrdl torténdé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,.Hiteles mdsolat készitése ” funkciéjanak hasznalatival készithetd, Amennyiben
az iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése " funkcidja barmilyen okbol nem érhetod
el vagy nem hasznélhatd, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint térténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel szoftver 4ltali , Hiteles mésolat készitése” funkcid hasznélatdhoz a Hiteles
masolat keszitése nevii meniijog €s az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

Keépi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil
el6allitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék
szabadsztveges részét. Ezt kivetden legenerdldsra keriil a zdradék, elkészlil az G pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhaszn4lé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)
kertil elddllitasra a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel szoftver
az alabbiak szerint:

a) Esemény szbvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mdsolat
készités - Részleges masolat

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradek szévege



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratot az {igyfél kérelmére vagy més egyiittm(iksdé
szerv ilyen irnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
maésolatta kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhaték
a) a mingsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz - utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szivegét
tartalmazé papir alapi dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zdradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
eseten.

12. A papiralapii dokumentumré] és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsd, fekete, PDF formatumi 4llominyt kell
késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készfthetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zdradékban rdgziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rigziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tGl nagy fdjlméret) egy dokumentum csak tébb f4jlba
szkennelhet?, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tdbb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrél kiiltn-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egylittmiik6dé szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén— a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy
a 12. pont szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapt dokumentum €&s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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



19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6é meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsat kovetben az elektronikus mdsolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel személyre szdl6 elektronikus
aldirdsdval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzovel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113, § szakaszadban szabdlyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgdaltatdssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6dllitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az
E-ligyintézési tv. szerinti egyiittm{iksdo szerv, nem kotelezett elektronikus figyintézésre és
azt nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmaényozott iratr6l készitett papiralapt masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A  hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zdradék szdvegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy killén hitelesitési zaradék
hozzécsatolasdval vagy a ziradék szdvegének megfeleld tartalmi bélyegz6 haszndlataval
is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2023. mdjus 1. napjan 1ép hatalyba.

26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetben indult iigyekben kell
alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatit nyilvdnosan, elektronikus titon,
Vecsés Varos Onkormdnyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni (www.vecses.hu), A
kézzétételr6] a rendszergazda gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

P T e
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Vecsés, 2023, 4prilis 26. _
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1. melléklet
A misolat hitelesitésére feljogositott személyek
Ssz. Masolathitelesftési Szervezeti egység Misolatkészité | Midsolatkészitési | Masolatkészitési
jogosulisiggal rendelkezd megnevezese beosztisa jogosultsag jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1. Halépiné Borbds Agnes Igazgatasi Osztaly aljegyzé 2020. 02. 01.

2. Zemenné Leimeter Szilvia Igazgatdsi Osztaly igyintézd 2020. 02, 01.

Bu Liptai Rita lgazgatési Osztaly igyintézd 2020. 02. 01.

4, Jarmai Judit Igazgatdsi Osztaly Ugyintéz6 2020. 02, 01.

5. Matasdiné Hudoba Mérta Igazgatasi Osztaly igyintéz6 2020. 02, 01,

6. Gdlné Kun Viktdria Igazgatdsi Osztaly tigyintézd 2020. 02. 01.

7. | Csurgé Jézsefné Gyarmati I1diké lgazpatasi Osztaly igyintézd 2020.02. 01.

8. Puplicsné Illés Erzsébet Igazpatdsi Osztaly ligyintézo 2020. 02. 01.

9. Fileki Livia Igazgatasi Osztaly ligyintézd 2020. 02. 01.

10. | Makdécs Henrietta Igazgatasi Osztaly tigyintézd 2020. 02. 01. 2020. 05. 17.
11. | Magyar Katalin Igazgatasi Osztaly igykezelb 2020. 02. 01. 2023. 05. 02,
12. | Pap Nikoletta Igazgatdsi Osztaly iigykezelb 2020. 02. 01. 2023, 05. 02,
13. | Ranké Viktéria Igazgatdsi Osztaly ilgykezeld 2020. 02. 01. 2023. 05, 02.
14. | Rupp Zoltén Féépitészi Iroda igyintézd 2020. 02. 01.

15. | Kismihalyné Juhdsz Eszter Féépitészi [roda iigyintézd 2020. 02.01. 2022.12.31.




Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag | jogosultsag vége
rendelkezo személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
16. | Ligetfalvi Péter Féépltészi Iroda igyintéz6 2020.02.01.
17. | Magyar Béla Epitési Osztaly tgyintézt 2020.02.01. 2020. 02. 29.
18. | Téth Erika Pénziigyi Osztaly osztilyvezetd 2020. 02. 01.
19. | Téth Erika Pénzilgyi Osztaly tgyintézd 2020.02.01.
20. | Szilagyiné Béta Judit Adé Osztély osztilyvezetd 2020. 02. 01.
21. | Bétori Péalné Ado Osztaly figyintézth 2020. 02. 01.
22. | Scheer Klara Adé Osztily llgyintézé 2020.02. 01.
23. | Varasdi Aniké Adb Osztaly ligyintézd 2020. 02. 01.
24. | Geiger Gizella Vagyongazdélkodési osztalyvezetd 2020. 02. 01.
Osztaly
25. | Ardai Péter Vagyongazddlkodési ilgyintézd 2020. 02. 01. 2022. 06. 30,
Osztaly
26. | Berkes-Torbk Katalin Vagyongazdalkodasi lgyintézd 2020. 02. 01.
Osztaly
27. | Eftimie Izabella Vagyongazdalkod4si igyintéz6 2020. 02. 01. 2020, 07. 05.
Osztaly
28. | Téth Zsuzsanna Vagyongazdalkoddsi tigyintézd 2020. 02. 01.
Osztdly
29, | Malek Zoltanné Informatika rendszergazda 2020. 02. 01.
30. | Dr. Balogh-Pap Orsolya Titkarsag osztalyvezetd 2020. 02, 01. 2020. 05. 14,




S5z, Masolathitelesitési Szervezeti egység | Mdsolatkészité | Mdsolatkészitési | Mdsolatkészitési
jogosultsaggal megnevezeése beosztasa jogosultsag jogosultsig vége
rendelkez6 személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)

31. | Nagyné Albert 1ldiké Titkdrsag igyintézd 2020. 02, 01. 2023. 05. 02.
32. | Kun Csabdné Titkérsag Ugyintézd 2020. 02. 01, 2023. 05. 02.
33. | Vighné Barany Timea Titkérsag ligyintézd 2020. 02, 01,

34, | Rozsa Baldzs Kdzbizionségi és osztalyvezett 2020.02.01.

Kérnyezetvédelmi
Osztdly
35. | Kovécs Zoltanné Kbzbiztonségi és iigyintézd 2020, 02. 01,
Kornyezetvédelmi
Osztaly

36. | Orbédnné Forgd Erika Uzemeltetési Osztaly osztilyvezetd 2020.02. 01. 2022.08.31.
37. | Daké Jézsefné Uzemeltetési Osztaly ligyintéz§ 2020. 02. 01,

38, | Nagyné Fazekas Anita Uzemeltetési Osztély ligyintéz6 2020. 02. 01. 2023. 05. 02.
39. | Peregi Henrietta Uzemeltetési Osztaly Ugyintézo 2020.02.01.

40. | Stiller Rozdlia Uzemeltetési Osztaly igyintézd 2020. 02. 01.

41. | Orbén Eva Uzemeltetési Osztaly tigyintézé 2020. 02. 01. 2022.03.31.
42. | Bugyillona Palyézati referens referens 2020. 02.01.

43, | Dr. Kéri Gergely Igazpatdsi Osztély ligyintézd, jogi 2023. 05. 02.

referens

44. | Nagyné Albert Ildiké Titkérsdg osztalyvezetd 2023. 05. 02.

45. | Hrozik Tfmea Titkarsag figyintézd 2023, 05. 02.

46. | Balatoni Domjan Dalma Titkdrsag ilgyintézd 2023. 05. 02.

47. | Nagyné Fazekas Anita Uzemeltetési Osztaly osztalyvezetd 2023. 05. 02.

48, | Dobsa-Arva Zsuzsanna Uzemeltetési Osztaly ligyintézd 2023. 05. 02.




49, | Vigh Jézsef Uzemeltetési Osztaly tigyintézd 2023. 05. 02.
50. | Antal Gergd Uzemeltetési Osztaly igyintéz6 2023, 05. 02.
51. | Ballé Timea Eniké Vagyongazdélkodasi igyintézd 2023, 05. 02,
Osztaly
52. | Réthné Szabd Szilvia Vagyongazdélkodasi Ugyintézd 2023. 05. 02
Osztély
53. | Maczdkné Komldssy Mirta Féépitészi Iroda igyintéz8 2023. 05. 02.
54. | Harsényiné Koviacs Viktoria Pénziigyi Osztaly tgyintézd 2023. 05. 02.
55. | Moletz Eniké Pénzligyi Osztédly Ugyintézd 2023. 05. 02,
56. | Schillerné Ombddi Terézia Pénziigyi Osztaly tgyintéz6 2023, 05. 02.
57. | Percze Bedta Pénzligyi Osztaly tigyintézd 2023. 05. 02.
58. | Szakdcs Edit Pénzilgyi Osztily tigyintéz6 2023. 05. 02.
59. | Forrd Irén Pénzlipyi Osztaly Uigyintézd 2023. 05. 02.
60. | Bertusné Pataki Eleni Pénziigyi Osztaly tgyintézd 2023. 05. 02.
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2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges misolat vagy elekironikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam:

Maésolatkészité szervezet: Vecsési Polgarmesteri Hivatal
Masolat hitelesitését végzt személy neve:
Masolatkészités idGpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:
Misolatkészitési rend elérhetsége: www.vecses.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Vecsési Polgarmesteri Hivatal
Mésolat hitelesitését végz6 személy neve:
Maisolatkészités idépontja:

Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:
Maésolatkészitési rend elérhetdsége: www.vecses.hu
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciédtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészité szervezet: Vecsési Polgarmesteri Hivatal
Masolat hitelesitését végzd személy neve:
Masolatkeszites idépontja:

Masolatkésziteési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verziészdma:
Masolatkészitési rend elérhetbsége: www.vecses.hu
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Tktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja/Az eredeti elektronikus iraton
szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatirozé adat/Az eredeti elektronikus iraton
szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités altal kiallitott igazoldson 1évé
elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatérozé adat™:

Papiralapi mésolat keltezése:

Masolatkészitd szervezet: Vecsési Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy aléfrasa:

Mésolat hitelesitését végzo személy neve:

Maésolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

*attél fiiggben, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzovel vagy AVDH-val
hitelesitették.



