Iktatészdm: Z/1998-1/2025.

Zamolyi K6z6s Onkorményzati Hivatal Jegyz6jének
2/2025. (IX. 30.) jegyzdi utasitasa
a Zamolyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatarol



Zimolyl K826s Onkorményz=t! Hivatal Jegysbjének
mm.mnsgjjmm-a
Misolntkésritésl Szabilyz=tirsl

Mdmmwmuaﬁmlmmmmmwmzols.m
Cmﬂm.wwvhylz.i(l)b&wdm&mwm&ﬂ&ébm,wu
elakuommwmm&ﬂmabﬂmmmsmow.om.m)xm rendelet 55, § (8)
wmmmtmmmmnazmmmodmmmﬂmwmwja
amamwwmmmmmmaa
kbvetkexSk arerint szabdlyorza:

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1, Mﬁmﬁnmmme(lbvmmmmMM
Szabdlyzatinsk (a tovibbiakban: Szabilyzat) célja

Wﬂﬂy&m@aﬁ%andmmw&aﬁmmi a0l giltatésok
Altaldnos szabdlynirdl sz816 2015. évi CCXXIL tdrvény (2 tovébbiakban: B-igyintdeési tv.),
valamint ez elekironikus tigyintézés réuzletszabélyninsl xzbl6 451/2016, {XII. 19.) Korm.
rendelet (s tovibbiskban: Eilr.) rendelkezéseinek figyelembevételével,

2, Ammwammaumm:mmwum)
terjed ki,

IL ERTELMEZO RENDELXEZESEK

3. A Srabdlyzat alknlmazissben:
a) Wam:ummmw.ﬁ.m)mmmmmm
b) ilratkezel6 szoftver: axr Iratkezeldsi Szabllyzatban meghstérozott informatikei

) hipl magfelelés: az Ef. 2, § 5. pontjiban meghatéroaott fogalom;
d) mdsoldﬂazl:drandmr:nzﬂﬂr.&!?.pmﬁibmmhmfogdmn;
¢) mm-ammmmammmmmmd

pontjéban meghstérozott fogalom;

) mrmmmmwmmmmm szénmadatsor, térkép,
tervrajz, viizlat, kép vagy mis adat, unalybtmdyeuzhﬂzﬁlhumﬂis&vdubﬂmdy
cljérdssal keletkezett;

4] mbuimegiklér.-uﬂik.z.ﬁll.pmﬁibmmoghnﬁmuﬁgalom.

I HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Cask olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelositésére, aki a Hivatallal kézszolgélat
jogviszonyban éll.



3. A misolat hitelesftésére feljogostiott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A misolat hitelesitésére jogosult személyekrsl a jogyzb dont.

7. A misolat hitelesitésbre feljogositott személyk foglalkoztatdsi jogviszonyhnak
megszinése, megszfintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcaclatos mddositésokrd]l a
jegyzd soron kivill kezdeményezi. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre foljogositott
azemélyek kdrében véltozis kdvetkezik be, sz Onkorményzat jegyzije gondoskodik a
szabilyzat médositésiré] és a honlapon trténd cserédjérdl,

8. Bzen Szabflyzat mindeskor hatdlyos killonbdzd idséllapotsit meg kell Srizai oly médon,
Mgumaﬂoﬁmmﬁoﬂhﬂdﬁﬁn&nfdjﬁmwmﬂy&mmﬂag
bérmikor megéllapithaté legyen.

IV. A PAPfRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT XESZITESENEK SZABALYAI

: megtalilhat6 egylittmiksdd
szervvel 10rténd kapcsolatiartis, egyOttm{ikddés, informAcitétaddssal jénd gy intéedee &s
eljérds sorin & 10. pontban foglait kivétellel hiteles elektronikus mésolatté kell stalakitani
(a tovéibbiakban: digitalizdlés).

b) azok a kildemények, melyek eloktronikus jratth tBrténd étalakitisa technikei okbé] nem
lehetaéges,

II.AWW—WMM—AMMMM
tnhlmmbpap&dapﬁdokmhmﬂ(ubvﬁhbhkbsn:hitdedﬂﬁﬂad&)hﬂmlni.
A hitelesitési zAradék tartalmit & 2. mellékiet tartalmazza kép] vagy tartalmi megfelelés
esetén.

12.Apapﬁdapﬁdohnmmm1éluhiululﬁddradéhélagybm,m,hpolvué
MWBM‘M@MMPDFMMMM
késziteni.

13. Amennyiben Jehetséges, akkor olyan elcktronikns mésolatot kell kéaziteni, amely »
papiralapt dokumentum teljes tartalmét tartelmazzs, biztositja a képi megfelelést.

14. Részleges mésolat vagy elektronikue kivonat (fovibbiakben egyfitt: tartalmi megfelelés)
cank kivételesen indokolt esetben kéazfthetS, ebben 2z esetben:
u) részleges mésolat esetén a hitelesitési zhradékban r8gziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizélds alapjdul szolgl6 papiralaps dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) d&k&mﬂ:mﬁwnnueﬁnnhimedtédzﬁmdékbmr&gdwniken,hogyuﬂsﬂm
elektronikus kivonat a pepirelapt dokumentumot mely részében, s dokumentumba
foglalt informéciétartaimet milyen korlétozasokkal tartalmazza,

15.Ha technikel okok miatt (til negy fijlméret) egy dokumentum cssk t5bb fijiba
szkennethetf, a hitelesitési zirmdékot valamennyi dlloménynak tartalmaznia kell. Rbben gz
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esotben a hitelesitési zéradéira rd kell vezetni, hogy ez adott Allomény a dokumentum mely
részét tartalmazza,

16. Amennyiben e hitelesitends iratcsomag tdbb iretot tartalmaz, tgy az iratokes! kition-kiilon
kell a hiteles elektronikus misolatot elkészftent,

17. Az tigyfél vagy ez egyiittmikid$ szerv ilyen irdmyG mogkereséaének bebkezése, eljirisa
csctén — a 10. pont szerinti iratoket kivéve — az elektronikus mdsolst hitelesfiésére
feljogositott személy o 12. pont szerinti szkennelést k8vetden megéllapitis & papiralapi
dokumentum és az elekironikus mésolat képi vagy tartabmi megfelelését,

18. A mésolatkéeaftés sikeres, ha az eredeti papfralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése mogéliapithats,

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithtd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a kéipi vagy tertalmi megfelelés megiliapitéssra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t5r31nd kell,

20. A képi vagy fartalmi megfelelés meghllopitésit kSvetden nz elekironikus mésolat
hitclesibdsére feljogositott munkntére:
1) um.v!ﬁ.i(ﬂmwmubmﬂmmd&hmﬂm

vagy
b) azEdr. 55. § (4) bekeadésében foglaltaknak megfeleld elekironikus bélyegrivel vagy
¢) az imfkezeld gzoftverbSl aléfhew. Elr, 113. § szakasziban szabélyozott azonosftisra

visszavezetott dokumentumbhitelesitésl szolgdltatdssal
hitelesiti 2 mésolstot. Az iratkezeld szoftverbe az {gy elsallftott, hitalesitett AlloméAnyt kell
eltérolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDIE

21. A Hivatal ltal elektronikusan kiadményozott iratrdl az tigyfé! kérelmére - ha az nem ez
E-Ogyintéaési tv, szerinti ogylittmkads szerv, nem kistelezett elcktronikus figyintézésre és
azi negn is véllalta — hiteles papir alapd mésolatot kell késziteni,

22. Az eloktronikusan kindményozott iratro] készitett papfralaps mésolatot az 1, mellékletben
meghatirozott, mésclat hitelesitéaére feljogoattott személyek hitelesthetik,

23.A  hitelesités az elokironikusan Xiadményozott irat kinyomtatott péidinyifinak
zéradékolésival thriénik. A zéradék szvegét a 3. mellékiet hatdrozza meg,

24.A zémadékolis wz utolsé oldalm kézwel frva vegy Kkilsn hitelesftési zéradék
hozzficsatoléséival vagy a zéradék sz8vegének megfeleld tartalnnti bélyeges hasznslatival
is elvégezhets.

V1. ZARO RENDELKEZESEX
25. Ez a Szabélyzat 2025. oktSber 1. napjén lép hatélyba.



26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kbvetben indult figyekben kell
alkalmazni,




Jelen szabilyzatban foglaltak Zémoly Kizség Onkorményzata polgimmestere, valamint Phtka
Kdzség Onkorményzata polgirmesters egyetértésdvel keelitek rogzitéare.




a (2x. 30,)

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek
Mésolathitelesitbel il

jogosultsiggxl rendelkezd
Sallai Mihély polginnester
Buda Attila polghrmester
Dr. Nagy Erzaébet Andrea jogyab
Vigs . ad aljegyzd
e i R
| Matia Beiita Katalin add- és munkadgyi tigyintézs
Pappné Késa Katalin pénzhgyl tigyintézb
é
| FodoméPonyiczkiOlga & anyakonyvveastd, igazgatési
| Bgyintéal
'riné Gadl Szandre titkérasgi tigyintézh
N T : T
Koosisné Gajdics Nikolett  anyakbnyvi és igazgatdsi tigyintézs
| Nagyfaialin szociélis és igazgatdsi igyintéz0
Horvéth Alexendra pénztigyi Ogyintézd



2. melléklet a 2/2025. (IX. 30.) Jegy=bi wtasitdshoz

Papiraiapi iratré] késxitett elekironikns misolat, részleges misolat vagy elektronikus
kdvonat

Képl megfelelés osetén;
HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapii dokumertummal egyez hiteles mdsolat,

LktatGazém:

Misolatkészith szervezet: (a kiz8a hivatal neve / spervezeti egység megnevezéue)
Mﬁolathiblesﬁésétvégzbmﬂym(ahitelmﬂéuvégzﬁmﬂyneve)

M ::uubﬂ - (mmw:ﬁe Zémolyi Kdtzbs Onkorminyzati Hivatal Jogyzbjénck
Mésolatkéezitési yzat 3

m&) Jjegyzhi utasfidss a Zémolyi K8zbs Onkorményzat! Hivainl MAsolatkészitéai

Trrtalmi megfelelés esetén (részioges mitolat):
HITELEBSIT: * 1 ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mésolathészités alapjdul sxolpdid papiralapl dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmasza;

Iktatészim:

Mésolatieéazits szarvezet: (s polgirmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Miisolat hitclesftését végzh személy neve: (e hiteleaftést végzb személy neve)

Misolatkéazitds iddpontja: (6666.bh.nn.)

Miasolatkészitési szabélyzat megnevezbse: Zamolyi Koztis Onkormnyzati Hivatal Jegyzbjének
2/2025, (IX. 30.) jegy=hi uinsitdsa & Zémolyi K0z5s Onkorményzati Hivatal Mésolatkészftési
Szabélyzatérdl

Tartabmi megfelelés esetén (elektronikns kivonat):
HITELES| | 81 ZARADEK

Az elektronikus Kvonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az aldbbi
korldtozdsakkal tartalmazza:

Iktaténzém:

Misolatiéazitd azervezet: (e polgirmesteri hivetal neve / szervezeti egység megneovezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (r hitelesftést végat személy neve)

Misolatkészités idSpontja: (é6é4.bh.nn.)

Misolatkészitési szabillyzat mognevezése: Zimolyi K828s Onkorményzati Hivatal Jegyzljének
2/2025. (IX. 30.) jegy=0i utasftésa & Zémolyi KB26s Onkorményzeti Hivatal Mésolatkészltési
Szabilyzatéré!



3. malléklet a 2/2025. (IX. 30,) fegyzdi utasftdshaz
Elektronilcus irzt hiteles papir:1ipd iratth alakithsn esetén & 2dradék tartalma

4z elelaronikus dokumentsmban foglaltakkal egyezd tartalm irat,

Ictaténzdm:
Azaedbﬁelakumﬂmimtoﬂd'adminyozémﬂym:

Az eredeti elektronikus fratot kibocsétd szecv neve:
Azeredeﬁelek&onihuimtelektmikuslllﬁisidbpoﬁa:

VAGY

Az erodeti dmmmmdmmwwwmmmm:
YAGY
mmmmw&mwmwmnm
mmammmdmmwmnmmm:

Papiralapd mdsolat keltezése: (telcpiilés neve, 6666 hh.nn) _
wm(awuwmfmmw)
Misolat hitcleaftését végz8 személy aldirdsa:

Mdésolet hitolesitéaét végz személy neve: (s hitelesftést végz8 személy neve)
M&sohfhihlulﬁsetvéiwmﬂybﬂyeﬂﬂmym



MEGISMERESI NYILATKOZAT

Zémolyi K6z8s Onkorményzati Hivatal Jegyzéjének Zdmolyi Kozbs Onkorményzati
Hivatal Mésolatkészitési Szabdlyzatdrél sz6l6 2/2025. (IX. 30.) jegyzbi utasitisdban
foglaltakat megismertem.

Tudomdsul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem sorin koteles vagyok
betartani.

NEV BEOSZTAS DATUM ALAIRAS
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