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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok éltaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. evi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtésa érdekében, valamint az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazés alapjan, Ullési Polgarmesteri- Hivatal jegyz6je a papiralapt €s elektronikus
dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Ullési Polgarmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabdlyzatinak (a
tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnil megtal4lhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapi irattad torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatilya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapt €s elektronikus) terjed
ki.

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:
a) egyiittmiikods szerv: az E-iigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;
b) iratkezelG szoftver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;
¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;
d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjadban meghatarozott fogalom;
e) metaadat: akozfeladatot ellat6 szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kévetelményekrdl sz616 3/2018. (IL. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjéban

meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkéz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

IIL HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal k6zszolgalati
jogviszonyban all.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzd dont.
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7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a Jjogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat g jegyzénél

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiil6nb6z6 idééllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott szemelyek kére utélag barmikor

megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

9. A Hivatalndl megtal4lhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mds egyiittmiik6dé szerv
ilyen irdny\ kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell

atalakitani (a tovabbiakban: digitalizal4s).

10. Nem digitalizalhat6k
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd étalakitdsa technikai okbdl nem

lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhogz — utolso6 oldalként — a hitelesitési ziradék szOvegét tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zéradeék) kell csatolni. A hitelesités;
zéradék tartalmit a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapy dokumentumré] és a hitelesitési z4radékrol egyben, szkenner, Iapolvasé!
segitségével, legaldbb 300*300 dpi®, felbontést, szines?, PDF? formétumu alloményt kell

késziteni’,

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kel] késziteni, amely a papiralapd
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

14. Részleges maésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mésolat esetén a hitelesitési ziradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalds alapjsul szolgélé papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési ziradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciétartalmat milyen korl4tozasokkal tartalmazza.

! arendelkezésre 416 technikai eszkéz(k) alapjan sziikséges meghatérozni, hogy milyen eszkéz(6k) segitségével

torténik a szkennelés
? javasolt besllitas: a helyi sajatossagoknak és lehet8ségeknek megfelelSen sziikséges meghatarozni a felbontas

mértékét
% javasolt be4llitss: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines
4 javasolt bedllitss: a -pdf formdtum 4ltaldnosan hasznilt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd



15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott llomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmi{ik6dd szerv ilyen irdnya kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetéen megéllapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat

képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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

dokumentumot t6rolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus mdsolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:
a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus

alairasaval vagy
b) azEiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezeld szoftverbll elérhet6, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositisra

visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy elbéllitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltdrolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA'DMANYOZ’OT:I‘ ]')O’KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott iratrél az tigyfél kérelmére ~ ha az nem az E-
tigyintézési tv. szerinti egyiittm{ik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapii mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyinak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zéradekolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zadradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék sz6vegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalatival is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2019.12.10-én 1ép hatélyba.
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26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvéinosan, elektronikus tton, a(z) Ullési

Polgarmesteri Hivatal hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrSl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a

jegyz0 feladata.
AT R
Dr. B&Dﬁ@ﬂ@lmﬁ@o

jegyz6 /S ?
=< .
S

Ullés, 2019. december 10.
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A mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesftési Szervezeti egység Midsolatkészité | Mdsolatkészitési | Mdsolatkészitési
jogosultsiaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsdg vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Balogh Mérta Igazgatasi csoport igazgatasi 2019.12.11.
csoportvezetd f—\}
2. Czékus Péter Igazgatasi csoport miiszaki 2019.12.11.
Ugyintézb
3. Papp Agnes Igazgatasi csoport palyézati 2019.12.11.
tigyintézd
4, Féncsik Judit Pénziigyi-gazdilkodasi csoport | pénziigyi- 2019.12.11.
gazdalkodési
i csoportvezettd
5. Megyeri Arpadné Igazgatési csoport adéiigyi 2019. 12. 11.
tigyintéz0
6. Juhaszné Bozsik Andrea Igazgatasi csoport szocidlis 2019.12.11.
tigyintézd
7. Olasz Bettina Igazgatasi csoport hagyatéki 2019.12.11.
ugyintéz6
8. Németné Récz Tiinde Igazgatasi csoport anyakényvi 2019.12. 11.
ligyintézd 2
.




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatészam©:
Meésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Meésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités iddpontja: (é6é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabélyzata)

Maésolatkészitési szabilyzat verziészdma:

Mésolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetG):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatészam®:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idSpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési

Szabalyzata)
Masolatkészitési szabélyzat verzi6szama:
Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

® Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosft6 szama, amely alapjan a zéradék

egyértelmten az eredeti iratr6l készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat.

7 A kettdspont uténi szveget a méasolat zaradekolasat, hitelesitését végzb személynek kell rogzitenie.

® Ennek hiany4ban érkeztet6szém vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:’

Tktat6szam!0:
Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Miésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)
Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Maésolatkészitési

Szabalyzata)
Mésolatkészitési szabalyzat verzi6szama:
Mésolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

9 A kettbspont ut4ni szbveget a masolat zaradékol4sat, hitelesftését végzd személynek kell rogzitenie.
10 Ennek hidnyaban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratts alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez tartalmii irat.

Iktat6szam'!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus al4irss idpontja:

VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozbjat meghatarozé adat:

VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositésra visszavezetett dokumentumhitelesités altal

kiallitott igazoléson 1évé elektronikus bélyegzé létrehoz6jat meghatérozé adat:!2

Papiralapii mésolat keltezése: (telepiilés neve, é6éé.hh.nn.)
Misolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Mésolat hitelesitését végz6 személy aldirdsa:
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Miasolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

1! Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhats.
12 valamelyik a hdrom kozill, att6l figgen, hogy az eredeti iratot al4irsssal vagy bélyegzivel vagy AVDH-val

hitelesitették.



—

A~

.-



Az Ullési Polgdrmesteri Hivatal Masolatkészitési szabélyzatanak tartalmat megismertem, tudoméasul
vettem, magamra nézve kételez6nek ismerem el.

Ollés, 2019. december 11.
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