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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi
CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdéseben foglalt felhatalmazés alapjan, a Hajdthadhazi Polgdrmesteri Hivatal jegyzéje a
papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl térténé hiteles masolatok készitését a kdvetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hajduhadh4zi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Maésolatkészitési
Szabalyzatdnak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta trténé atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal éltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapl irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatdrozasa az elektronikus Uigyintézés és a bizalmi szolgaltatédsok
altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatélya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

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

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

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

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

. e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kdvetelményekr6l szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szbveg, szadmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznélasdval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.



6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az irodavezetd felterjesztése alapjan
dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moédositasokat az irodavezetd soron
kivil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzbje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon torténé cseréjérél.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatdlyos kiilonbz6 iddallapotait meg kell 6rizni oly mddon,
hogy az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU D(’)KUMENTI'JM(,)K’R('?L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiikodd
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalés).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok, _
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta t6rténé 4talakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazé
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaséd
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsu, szines/fekete/sziirkearnyalatos PDF
formatumu allomanyt kell késziteni. :

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmaét 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 madsolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciodtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tGl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zéradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.
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17. Az tigyfél vagy az egylittmiik6dé szerv ilyen irdny kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus maésolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapt dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisdra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus ‘masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezel szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatissal

hitelesiti a mdsolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL
HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
21. A Hivatal éltal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittm{ikddd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi maésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapti mdsolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példdnyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék sz6vegét a 3. melléklet hatarozza meg,

24. A zéaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradek szovegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. januar 15. napjan 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kévetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Bzt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatdt nyilvanosan, elektronikus tton,

Hajdthadhaz Véaros Onkorményzata hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kdzzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.



28. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
irodavezetok feladata.

Hajduhadhaz, 2020. januar 13.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. | Mésolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez6 kezdete (éééé.hh.nn.)
személy neve (éééé.hh.nn,)
1. Dr. Kiss Katalin Jegyz06i Iroda jegyz6 2020. januar 15,
2, Szaniszlo Tamas Jegyz6i Iroda aljegyz6 2020. januar 15,
3, Dr. Téth Judit Hatdsagi Iroda hat6séagi 2020. januar 15.
irodavezetd
4, Suhaj Eniké Gazdasagi és gazdaségi és 2020. januar 15.
Pénziigyi Iroda pénziigyi
irodavezetd
5. Bereczkiné Varadi Hatosagi Iroda adoiigyi 2020. januar 15,
Ilona igyintéz6
6. Bir6-Balogh Aniké Hatésagi Iroda épitésiigyi 2020. januar 15.
hatdsagi
ligyintéz0
7. Csakéné Kompar Hatésagi Iroda szocialpolitikai 2020. januar 15.
Heléna Zita ligyintéz6
8. Dr. Sérés Erika Hatdsagi Iroda jogi referens 2020. januar 15.
O Elek Istvanné Hatdséagi Iroda adéligyi 2020. januar 15.
ligyintézd
10. Fekete Andrés Hatéséagi Iroda épitésiigyi 2020. januar 15.
hatésagi
igyintéz0
11. Ferenczi Anik6 Hatdsagi Iroda adotigyi 2020. januar 15.
ligyintéz6
12. Hadhaziné Karsai Hatosagi Iroda adotligyi 2020. januar 15,
Katalin Csilla tigyintéz6
13. Karap Balintné Hatosagi Iroda anyakonyvvezeté | 2020. januar 15.
14. Mocsar Réka Hatésagi Iroda szocialpolitikai 2020. januar 15.
iigyintéz6
15, Nagy Balazs Hatdsagi Iroda adoiigyi 2020, januar 15,
iigyintéz6
16. Nagy Imre Hato6sagi Iroda épitésiigyi 2020. januar 15.
hat6sagi
tigyintéz6
17, Pat6 Miklésné Hatésagi Iroda szocidlpolitikai 2020. januar 15.
uigyintéz6




2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatészam':

Mésolatkészitd szervezet: (Hajduhadhédzi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezese)

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: HajdUhadhdzi  Polgdrmesteri  Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzata
Miésolatkészitési szabalyzat verziészama: v2. - 1/2020. (I.13.). szamu jegyz6i utasitas
Maésolatkészitési rend elérhetdsége: http://www.hajduhadhaz.hu/doku/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapti dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza.:?

Iktatoszam?®:

Masolatkészitd szervezet: (Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezese)

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

Masolatkészités idopontja: (€€é¢.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat —megnevezése: Hajduhadhézi  Polgarmesteri  Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabalyzat verziészama: v2. - 1/2020. (1.13.). szdmu jegyz0i utasitas
Masolatkészitési rend elérhetésége: http://www.hajduhadhaz.hu/doku/

! Ennek hidnyéaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettdspont utani szoveget a mésolat zaradékol4sat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyéaban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Tktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: (Hajdthadhdzi Polgdrmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezeése)

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

Maésolatkészités idépontja: (é€€€.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: Hajduhadhdzi Polgarmesteri  Hivatal

Maésolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabéalyzat verzidszama: v2. - 1/2020. (1.13.). szam1 jegyzbi utasitas
Maésolatkészitési rend elérhetsége: http://www.hajduhadhaz.hu/doku/

* A kettéspont utani szoveget a méasolat zdradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
* Ennek hidnyéaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktat6szam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjdt meghatdrozé adat:

VAGY :

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités

dltal kidllitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé létrehozdjdt meghatdrozé adat:’

Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Maisolatkészitd szervezet: (Hajduhadhazi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezese)

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmlien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

7 valamelyik a harom kéziil, att6] fliggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



