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Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabélyairdl szolo 2015. évi
CCXXII. torvény 12§(1) bekezdése szerint:

Az elektronikus ligyintézést biztosité szerv elektronikus tigyintézése sordn sziikség szerint

a) a papir alapon beérkez? iratrol hiteles elektronikus mésolatot készit vagy készittet,

b) az elektronikus uton kiadmanyozott dontésrdl hiteles papir alapi maésolatot készit vagy azt
hiteles papir alapu iratta alakittatja.

A dokumentum, bizonyitd ereje megegyezik az eredeti elektronikus dokumentumbizonyitd
erejével, ha az elektronikus irat hiteles papir alapu irattd alakitasa, valamint elektronikus
iratr6l hiteles, mas formatumu elektronikus masolat készitésére iranyuldé kozponti
elektronikus tigyintézési szolgaltatas szabélyai szerinti készitették.

Ezek megvalosuldsa érdekében valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol szolo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55§ (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a
Domsddi  Nagykozségi  Ovoda  intézményvezetéje a papiralapn  és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles méasolatok készitetését a kovetkezok szerint szabalyozza.

I. A szabalyzat célja, hatalya
1. A maésolatkészitési szabalyzat (tovabbiakban szabalyzat) célja:
e az intézménynél megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténo
atalakitasara, valamint,
e intézmény altal elektronikusan kiadomanyozott irat, hiteles papiralapt iratta
torténd atalakitasara
vonatkozé szabalyok meghatarozasa és elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIIL. toérvény (tovabbiakban E-iigyintézési tv.)
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (tovabbiakban Eliir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A szabalyzat hatdlya az intézményre és az altala kezelt iratokra (papiralapi és
elektronikus) terjed ki.

IL. Ertelmez6 rendelkezések
A Szabalyzat alkalmazéasaban:

o egylittm(ikodoé szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;

e iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

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

e masolat készitérendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;
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meta adat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szo16 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

papiralapi dokumentum: papiron rgzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznaldsaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

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

ITII. Hiteles masolatkészités altalanos szabalyai
Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Domsddi
Nagykozségi Ovodaval kézalkalmazotti jogviszonyban all.
A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a Domsodi Nagykozségi Ovoda
intézményvezetdje dont.
A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése eseten a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az
intézményvezet6 atvezeti a vonatkoz6 dokumentumokban.
Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell &rizni oly
moédon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore
utélag barmikor megallapithaté legyen.

A papiralapi dokumentumokrél elektronikus titon torténé masolat készités
szabalyai
Az intézménynél megtalalhato papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas
egyiittmiik6dod szerv ilyen iranyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).
Nem digitalizalhat6k
a) mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitdsa technikai okbdl
nem lehetséges.
A papiralapi dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szoveget
tartalmazé papir alapii dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni.
A papiralapi dokumentumro1 és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.
Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi
megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
> részleges masolat eseten a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a
masolat a digitalizéalas alapjaul szolgalo papiralapii dokumentumot mely
részében tartalmazza,
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» elektronikus kivonat eseten a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a
készitett elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informacio tartalmat milyen korlatozasokkal
tartalmazza.

e Ha technikai okok miatt (pl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomény a
dokumentum mely részét tartalmazza.

e Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

o Az iigyfél vagy az egyiittm(ik6do szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése eseten - a
10. pont szerinti iratokat kivéve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a szkennelést kovetden megallapitja a papiralapti dokumentum €s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

e A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum €s az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

e Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a méasolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot tordlni kell.

o A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus mésolat
hitelesitésére feljogositott munkatars hitelesiti a masolatot.

V. Az elektronikusan kiadomanyozott dokumentumrol hiteles papiralapu masolat
készitésének rendje

e Az intézmény altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél hiteles papir alapt
masolatot kell késziteni.

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

e A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik.

e A zaradék szoveget a 3. melléklet hatarozza meg.

e A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfelel6 tartalmi bélyegzo
hasznalataval is elvégezheto.

VI. Zaré rendelkezések
Ez a Szabalyzat 2022. januar 1-jen 1ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lepését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
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Ezt a Szabalyzatot es mindenkor hatéalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
www.domsod.hu hivatalos weboldalon k6zzé kell tenni. A kozzétételrél az intézményvezetd

gondoskodik.
Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a

Domsodi Nagykozségi ovoda intézményvezetdjének a feladata.

1. melléklet
A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

S. sz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészito Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag kezdete jogosultsag vége
rendelkez6 személy neve
1.
2
3.

2. melléklet
Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat alapjan

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elérhetd):

Vagy

Sajat kez hitelesités esetén az alabbi bélyegz6 lenyomattal:

., A fénymasolat az eredeti példannyal mindenben megegyez6”
Domsod........ év...... hé...... nap

alairas
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Tartalmi megfelelés eseten (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot
az alabbiak szerint részben tartalmazza:

Tartalmi megfelelés eseten (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat
az alabbi korlatozasokkal tartalmazza:

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa eseten a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.



