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l.
ALTALANOS RESZ

1. A SZABALYZAT HATALYA ALA TARTOZO SZERVEZETEK

A szabdlyzat hatalya kiterjed Zalacsanyi Kozos Onkormanyzati Hivatalraés a
gazdalkodasi koréebe utalt aldbbi koltségvetésivetae, intézményekre (tovabbiakban:
Intézmeények):

1. Az dnkormanyzati hivatalt Iétrehozo és fenntart@aymanyzatokra:

- Fel®pahok Kozség Onkormanyzata

- Zalacsany Kozség Onkormanyzata

- Ligetfalva Kozség Onkormanyzata

- Nemesbiik Kézség Onkormanyzata

— Zalakoveskit Kozség Onkormanyzata
2. A telepulések nemzetiségi 6nkormanyzataira:

— Zalacsanyi Roma Nemzetiségi Onkormanyzat
3. Az oOnkormanyzatok &ltal alapitott, és fenntart@halléan nikods koltségvetési
szervekre:
— Zalacséanyi Csany Laszlo Ovoda
- Nemesbiiki Ovoda

2. A SZABALYZAT JOGSZABALYI ES EGYEB FORRASAI :

— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél 2011. évi CLXX. torvény
— Az allamhéztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

— Az A&llamhaztartasrél szOlo toérvény végrehajtasasablo 368/2011.(XI1.31.)
Kormanyrendelet

— Az elektronikus tgyintézés és a bizalmi szolga#akaaltalanos szabalyairdl szol6
2015. évi CCXXILI. térvény (tovabbiakbak:lgyintézeési tv.)

— Az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl 8z451/2016.(XI11.19.) Korm.
rendelet (tovabbiakbair.)

3. A SZABALYZAT CELJA , HATALYA
A Szabdlyzat célja

a) az Intézményeknél megtaldlhatd papiralapl irdtdkles elektronikus iratta
tortéry atalakitasara, valamint

b) az Intézmények &ltal elektronikusan kiadmanyorat hiteles papiralapu iratta
tortérd atalakitasara
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vonatkozo szabalyok meghatarozasa az E-ugyintézésialamint Elr. rendelkezéseinek
figyelembevételével és vonatkozik az Intézménydhkl dtezelt iratokra (papiralapu és
elektronikus).

4. ERTELMEZ @ RENDELKEZESEK

a) egyuttndkods szerv az E-ugyintézési tv. 51. 8§ (1) bekezdésében niagiwmott
szervek;

b) iratkezeb szoftver az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott nmdigkai
alkalmazas;

c) képi megfelelésaz Elr. 2. 8 5. pontjdban meghatarozott fogalom;
d) masolatkészitrendszeraz Eur. 2. 8 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhatékézelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelménylszolo 3/2018. (ll. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f)  papiralapd dokumentumpapiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatso
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, aéiymnely eszkdz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelésaz Elr. 2. 8 11. pontjdban meghatarozott fogalom.

Il.
HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

1. Csak olyan személy jogosithatdo fel masolat hitedeére, aki az Intézményekkel
foglalkoztatasi jogviszonyban (k6zszolgalati, kézadinazotti, munkaviszony) all.

2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyakdt szamu melléklebhatarozza meg.

3. A masolat hitelesitésére jogosult személjekaz Intézmények vezé&t dontenek a
szervezeti egységek, illetve veddieosztasok felterjesztései alapjan.

4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyekglai@oztatasi jogviszonyanak
megs#inése, megszintetése esetén a jogosultsagokkal okatpss modositasokat a
kinevezési jogkor gyakorloja soron kivil kezdemémnge Intézmények vezgnhél.

5. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogdsiedemélyek korében valtozas
kovetkezik be, az Intézmények vedetgondoskodnak a szabalyzat mellékletének
modositasarol.

6. A szabalyzat mindenkor hatalyos kilénbadéallapotait meg kelbrizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogosizemélyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.
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1.
A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORT ENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

1. Az Intézményeknél megtaldlhatdé papiralapla iratot (ag/fel kérelmére vagy mas
egyuttmikods szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a l11.2. pomtbaglalt kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovakban:digitalizalas.

2. Nem digitalizalhaték a misitett iratok, és azok a kiuldemények, melyek edelkus
iratta tortéw atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

3. A papiralapt dokumentumhoz - utols6 oldalként — iteldsitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapt dokumentumot (a tovabbiakb#slesitési zaradékkell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat2a szamu mellékletartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

4. A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési z&ratieegyben, az Intézmeények altal
mindenkor Uzemeltetett és rendelkezésre allo iemifatikai eszk6zok segitségével
torténik a szkennelés, amely soran legalabb:

— 200*200 dpi felbontasu - (lehiég és igény szerint nagyobb),
— fekete - (lehdiség és igény szerint szines)

— PDF formatumu (altalanosan hasznalt, kénnyen kekellés hitelesithé)
allomanyt kell késziteni.

5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus otaést kell késziteni, amely a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmaaizégsitja a képi megfelelést.

6. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tolzian egyutttartalmi megfeleléy
csak kivételesen indokolt esetben készétléstebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékigaiteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapu dokuraerdt mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaraaékibgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapud dokumentumot nrélyzében, a dokumentumba
foglalt informécidtartalmat milyen korlatozasokkaitalmazza.

7. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy kdmentum csak tobb fajlba
szkennelhét, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanyaataimaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradéekra ra kell vezebtuy laz adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

8. Amennyiben a hitelesitefidratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokidbn-kulon
kell a hiteles elektronikus méasolatot elkésziteni.
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9. Az Ugyfél vagy az egyutttikdods szerv ilyen iranya kérelmének beérkezése esetéan —
[1.2. pont szerinti iratokat (nem digitalizalhajolkivéve — az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott személy a lll.4. psrerinti szkennelést kovietn megallapitja
a papiralapu dokumentum és az elektronikus makéfatvagy tartalmi megfeleléseét.

10.A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiratigikiimentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapitha

11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nempéthaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi mdgfés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot toréini kell.

12.A képi vagy tartalmi megfelelées megallapitasat kéee az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Elr. 55. 8§ (4) bekezdésében foglaltaknak mdgfsleemeélyre szolo elektronikus
alairasaval vagy,

b) az Edr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak mdgfelektronikus bélyedwel vagy

c) az iratkezel szoftverldl elérhet, Elr. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatdstelesiti a masolatot.

Az iratkezeb szoftverbe az igy &dllitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

V.
AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITEL ES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

1. Az Intézmények altal elektronikusan kiadmanyozodtrol az tgyfél kérelmére — ha az
nem az E-Ugyintézési tv. szerinti egylikidé szerv, nem kotelezett elektronikus
ugyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles pEpfri masolatot kell késziteni.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitetpfyalapu masolatot dz mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogosuminélyek hitelesithetik.

3. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irkinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovedetszamu melléklehatarozza meg.

4. A zéaradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagylorki hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szdvegenek mégfatalma bélyegz hasznalataval
is elvégezhét
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V.
ZARO RENDELKEZES

A Masolatkészitési szabalyZ2022. januar 3.napjan Iép hatalyba.

Gondoskodni kell arr6l, hogy a szabalyzat moédodfias foglalt elirasokat az
onkormanyzati hivatal és az intézmények érintethkatérsai megismerjék, annak tényét a
szabalyzathoz csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Zalacsany, 2022. januar 3.

Dr. Protar Henrietta
Jegya
Zalacsanyi Kozos
Onkormanyzati Hivatal

Nagy Laszloné
polgarmester
Zalacsany
Kozség Onkormanyzata

Dr. Simotics Barnabas
polgarmester
Nemesbik

Kozség Onkormanyzata

Jagicza Attilané
ovodavezet
Zalacsanyi

Csany Laszl6 Ovoda

Prétar Richard Krisztian
polgarmester
Fdlpahok

Kozség Onkormanyzata

Barcza Zoltan
polgarmester
Ligetfalva

K6zség Onkormanyzata

Tolnai Istvan
polgarmester
Zalakoveskut
K6zség Onkormanyzata

Horvath Maria
ovodavezét
Nemesbiki Ovoda

Bogdan Janos
elnok
Zalacsanyi Roma
Nemzetiségi Onkorméanyzat
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VI.
MELLEKLETEK

1. szamu mellékletMasolat hitelesitésére feljogositott személyek

2. szamu mellékletPapiralapu iratrol készitett elektronikus masokdzleges
masolat vagy elektronikus kivonat

3. szamu mellékletElektronikus irat hiteles papiralapu iratta alasdt@setén a
zaradék tartalma
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MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Masolatkészitési szabalyzatabaroglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran kotelg@kdgptartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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Név

Beosztas

Kelt

Alairas
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Zalacsanyi Kozos Onkoramyzati Hivatal

1. szamu melléklet

MASOLAT HITELESITESERE FELJOGOSITOTT SZEMELYEK

1. FELSOPAHOK KOZSEG ONKORMANYZATA

Ssz.

Méasolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége

2. ZALACSANY KOZSEG ONKORMANYZATA

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezs személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége
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3. LIGETFALVA KOZSEG ONKORMANYZATA

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége

4. NEMESBUK KOZSEG ONKORMANYZATA

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége

Hatalyos: 2022. januar 3. — Verzi6 2.0
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5. ZALAKOVESKUT KOZSEG ONKORMANYZATA

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége

6. ZALACSANYI K6z6s ONKORMANYZATI HIVATAL

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége
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7. ZALACSANYI CSANY LAszLO OvoDA

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége

8. NEMESBUKI OVODA

Ssz.

Mésolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezé személy
neve

Szervezeti egyséq
megnevezése

Masolatkészit
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége
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9. ZALACSANYI ROMA NEMZETISEGI ONKORMANYZAT

Mésolathitelesitési . g
. . , . . . . | Masolatkészitési . e
jogosultsaggal Szervezeti egyséq Masolatkészit . . Masolatkészitési
Ssz. . A ! jogosultsag . L
rendelkezs személy megnevezése beosztasa kezdete jogosultsag vége
neve
1.
2.
3.
4.
5.
6.
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2. szamu melléklet

PAPIRALAPU IRATROL KESZITETT ELEKTRONIKUS MASOLAT,
RESZLEGES MASOLAT VAGY ELEKTRONIKUS KIVONAT

1. Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyaieles masolat.

Iktatoszan:

Masolatkészit szervezet:

Masolat hitelesitését végjzzemély neve:
Masolatkészités igpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:
Méasolatkészitési rend kdzzétett elééisépe:

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alaggaldalo papiralapt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészit szervezet:

Masolat hitelesitését végjzzemély neve:
Masolatkészités igpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:
Masolatkészitési rend kdzzétett elééisépe:

1 Ennek hianyaban érkeztezam vagy az eredeti irat barmely olyan azonogiéing, amely alapjan a zaradék
egyértelnfen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masgala kapcsolhato.

2 A kettispont utani széveget a masolat zaradékolasat esitéisét végzszemélynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeziszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonogéins, amely alapjan a zaradék
egyértelnfen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masgala kapcsolhato.
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3. Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivoria

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglaltrmfecidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészit szervezet:

Masolat hitelesitését végjzzemély neve:
Masolatkészités igpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:
Masolatkészitési rend kdzzétett elééisége:

4 A ketfispont utani szoveget a masolat zaradékolasat gsiiglsét végzszemélynek kell rogzitenie.

5 Ennek hidnyaban érkeziszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonogéins, amely alapjan a zaradék
egyértelnfen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masgaa kapcsolhato.
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3. szamu melléklet

ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA
ESETEN A ZARADEK TARTALMA

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal e§yazalmu irat.

Iktatoszan:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé szenmélye:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alaird&pontja:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szeréglektronikus bélyegdrlétrehozojat meghatarozé adat:
VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szeréplzonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason lévelektronikus bélyedrzlétrehozéjat meghatéarozo adat:

Papiralapu masolat keltezése:

Masolatkészit szervezet:

Masolat hitelesitését végizszemély aldirasa:

Masolat hitelesitését végizszemeély neve:

Masolat hitelesitését végizszemely bélyedgtenyomata:

6 Ennek hianyaban érkezietam vagy az eredeti irat barmely olyan azonogtdng, amely alapjan a zaradék
egyértelnfen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masgala kapcsolhato.

7 valamelyik a harom kozul, attdl fuggn, hogy az eredeti iratot alairdssal vagy bélyegzvagy AVDH-val
hitelesitették.
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