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Az elektronikus ligyintézes és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo
2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési torvény) 12. § (1)
bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus ligyintézés
részletszabalyairol szélé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
kormanyrendelet) 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan,
Hajduboszormény Varos Onkorméanyzat Polgarmestere és Hajduboszorményi
Polgérmesteri Hivatal Jegyzdje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrol
torténod hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Hajduboszormény Varos Onkormanyzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és a
Hajduboszérményi  Polgarmesteri Hivatal (a  tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkeszitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: szabalyzat) célja

a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalndl megtalalhaté papiralapu iratok hiteles
elektronikus iratta torténo atalakitasara, valamint

b) az Onkormanyzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles
papiralapu irattd torténd atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa a E-ligyintézési tv. valamint a kormanyrendelet
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya
Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az Onkormanyzat és a Hivatal teljes személyi
allomanyara, azokra a személyekre, akik barmilyen mddon részt vesznek a
kormanyrendelet 55. §, 57. §, 121. § és 122. § szerinti masolatkészités
folyamataban.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

c) kepi megfeleles: a kormanyrendelet 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

d) madsolatkészitd rendszer: a kormanyrendelet 2. § 7. pontjdban meghatarozott
fogalom:;



e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kovetelményekrol szolo 3/2018. (I1. 21.) BM
rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: a kormanyrendelet 2. § 11. pontjaban meghatarozott
fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki az Onkormanyzattal
¢s a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban all.

n

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 az adott osztdly
vezetdjének (osztalyvezetd) felterjesztése alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat
az adott osztaly vezetdje (osztalyvezetd) soron kiviil kezdeményezi a jegyzOnél.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzdje gondoskodik jelen szabdlyzat
modositasardl és a www.hajduboszormeny.hu honlapon t6rténd cseréjérol.

8. Jelen szabalyzat mindenkor hatalyos kiillonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly
modon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek
kore utélag barmikor megallapithatd legyen.

8/A. Papiralapu dokumentumroél torténd hiteles elektronikus mésolat elsésorban az
iratkezel® szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval
készithetd. Amennyiben az iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése”
funkcioja barmilyen okbol nem érhet6 el vagy nem hasznalhato, akkor a hiteles
masolat készitése a Szabalyzat [V. fejezetében foglaltak szerint torténik.



III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO
SZOFTVER ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

8/B. Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolatkészitése” funkcid hasznalatahoz a
Hiteles masolat készitése nevii meniijjog és az elektronikus aldiras meniijog
sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a mésolat
képi vagy tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapu
dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 1j
pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel
(Kormanyrendelet 113. §) keriil el64llitasra a hiteles elektronikus masolat.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi
megfelelés formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a
zaradék szabadszoveges részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék,
elkésziil az 1j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalo &ltali elektronikus
hitelesitéssel (Kormanyrendelet 113. §) keriil eléallitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld
szoftver az alabbiak szerint:
a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolatkészités
- Képi megfelelés VAGY Hiteles masolatkészités - Kivonat VAGY Hiteles
masolatkészités - Részleges masolat
b) Felhasznald, Iktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt
c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPiRALAPp DQKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON
TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. Az Onkormanyzatnal, valamint a Hivatalndl megtalalhaté papiralapt iratot az
ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodo szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a
10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a
tovabbiakban: digitalizalas).

10.Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,



b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitdsa technikai
okbol nem lehetséges.

11.A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapu dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradéktartalmat a 2. mell¢klet tartalmazza képi vagy
tartalmi megfelelés esetén.

12.A papiralapt dokumentumrol €s a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner,
segitségével, legaldbb 300*300 dpi, felbontasu, szines, vagy fekete, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

13.Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely
a papiralapu dokumentum teljes tartalmat 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 masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat
a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében
tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a
készitett elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a
dokumentumba  foglalt informaciétartalmat milyen korldtozasokkal
tartalmazza.

15.Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhet6, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany
a dokumentum mely részét tartalmazza.

16.Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrol
kiilon-kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17.Az ligyfél vagy az egylittmik6do szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése
esetén —a 10. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott személy a 12. pont szerinti szkennelést kdvetéen megallapitja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

18.A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapit dokumentum ¢&s az
elektronikus masolat keépi 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
megallapitasara nem alkalmas elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

20.A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) a kormanyrendelet 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre
sz6l0 elektronikus alairasaval vagy

b) a korményrendelet 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus

bélyegzovel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, a kormanyrendelet 113. § szakaszaban
szabalyozott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési
szolgaltatassal

hitelesiti a madsolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett
allomanyt kell eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA’DMANYOZOT’T I?O}(UMENTUMROL
HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21.Az Onkorményzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrél az
tgyfélkérelmére — ha az nem az E-ligyintézési tv. szerinti egyiittmtikddd szerv,
nem koételezett elektronikus ligyintézésre €s azt nem is vallalta — hiteles papir
alapu masolatot kell késziteni.

22.Az elektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapi madsolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

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

24.A zéaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatoldsaval vagy a zdradék szovegének megfelelé tartalmu bélyegz6
haszndlataval is elvégezheto.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Jelen szabalyzat 2020. marcius 2. napjan lép hatalyba.

26. Jelen szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

27. Jelen szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Hajduboszormény Varos hivatalos honlapjan a www.hajduboszormeny.hu
weboldalon koézzé kell tenni. A szabalyzat kozzétételérdl a jegyzé gondoskodik a
sajtoreferens utjan.

28.Jelen szabalyzatot valamennyi 6nallo belsé szervezeti egység, (osztaly) illetve az
informatikai rendszergazda részére 1-1 példanyban ki kell adni.

29.A Hivatal 6nalld belsd szervezeti egységeinek vezetdi (osztalyvezetd) kotelesek a
szabalyzatot annak hatdlya ala tartozd szemeélyekkel megismertetni, €s annak tényét
megismerési nyilatkozatban igazoltatni.

Hajdubdészérmeny, 2020. marcius 2.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési - | MasolatkEsEEST | st
; : i Szervezet/Szervezeti egység Masolatkészitd jogosultsag : o
Ssz. jogosultsaggal rendelkezd : ; jogosultsag vége
> megnevezése beosztasa kezdete R B il
személy neve o (év/ho/nap)
(év/hé/nap)
| KISS ATTILA o dubo§zormcny Viares polgarmester 2020.03.02. visszavonasig
Onkorméanyzata
2. FORIZS LASZLO Ha) dubo§zormeny b alpolgarmester 2020.03.02. visszavonasig
Onkormanyzata
3. | SORESISTVAN faIaAuOReSIenY YAt alpolgdrmester |  2020.03.02. i
Onkormanyzata
4. | KOLANE DR. MARKO JUDIT g?i:?ﬁosmrmew Folpfmesterd jegyzé 2020.03.02. visszavondsig
Hajdubdszérményi Polgarmesteri 3 i
, Hivatal, aljegyea
3 DR. SZATHMARI ANITA ) . . 2020.03.02. visszavonasig
Hajdubészorményi Polgarmesteri - s
Hivatal/Jogi és Szervezési Osztaly oszalyvezeto
Hajdiuboszérményi Polgarmesteri ; ; . -
6. NYAKAS TIBOR Hivatal/Gazdélkodési Osztaly osztalyvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Hajduboszorményi Polgarmesteri
7. HARANGI SANDOR Hivatal/Palyazatkezelési és osztalyvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Koézbeszerzési Osztaly
; . Hajduboszérmeényi Polgarmesteri ; 5 ; o
8. DR. KOVACS ERZSEBET Hivatal Hutssdgi Oszcily osztalyvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Hajdubdszérmeényi Polgarmesteri
9. DR. MEZO BARNA Hivatal/Varosfejlesztési és osztalyvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Viérosiizemeltetési Osztaly
DAROCZINE MORICZ ERIKA | Hajdubodszérményi Polgarmesteri . ; ;i
10. | VALERIA Hivetal/Gazdalkoddsi Qsztily csoportvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Hajduboszérmeényi Polgarmesteri ,. . "
11. | KELEMEN JUDIT Hivatal/GazdAlkodési Osztsly csoportvezeto 2020.03.02. visszavonasig
Hajduboszérmeényi Polgarmesteri
12. | GAJDAN VIKTOR Hivatal/Palyazatkezelési és csoportvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Kozbeszerzési Osztaly
Hajduboszérmeényi Polgarmesteri
13. | MOLNAR IMRE Hivatal/Varosfejlesztési és csoportvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Varosiizemeltetési Osztaly
Hajdubdszérmeényi Polgarmesteri
14. | BALOGH CSABA Hivatal/Varosfejlesztési és csoportvezetd 2020.03.02. visszavonasig
Varosiizemeltetési Osztaly
15. | TOTH EDIT HlgjdiibGezannsnyi Pol girmester; ligyintézd 2020.03.02 visszavonasi
’ Hivatal/Hatosagi Osztaly gy R &
16. | MORICZ ANIKO Eajatbnsanemenyi Folpdrnesten ligyintézs 2020.03.02. visszavonésig

Hivatal/Hatdsagi Osztaly




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapit dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

sy
Maselatkesrlid BZRIVERCE i vevenins smnuvunmsmneaws s sm s v oro iy sis o SRV GRS o0 SRR LI s
Masolat hitelesitését VEZz0 SZEMELY NEVE: ... ..iiiii it e
Masolatkészités idopontja: .......... EV.erenanns ho...... nap

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 3/2020. (I11.02.) szamu egyiittes polgarmesteri €s
jegyz6i szabalyzat Hajduboszormény Varos Onkormanyzata és a Hajdubdszérményi
Polgarmesteri Hivatalan Masolatkészitési Szabalyairol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.hajduboszormeny.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

TEAEOSZATIIT 2 o s cvvevas wsonnssassns o suwnmassvss ss s sus hnssmssba s s s basbaanssssessnssssns e siveniss
MaASOIAtKESZILO SZETVEZET: ..ottt ettt e e
Masolat hitelesitését végzo SZEMELY NEVE: ....vineinii it
Masolatkészités idépontja: .......... BV nsnns rmns TR, . i i nap

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 3/2020. (IT1.02.) szamu egylittes polgarmesteri €s
jegyz6i szabalyzat Hajdubdszormény Véros Onkormanyzata és a Hajduboszorményi
Polgarmesteri Hivatalan Masolatkészitési Szabalyairdl

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:1.0

Masolatkészitési rend elérhetOsége: www.hajduboszormeny.hu

1 Ennek hianyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjin a zaradék egyértelmiien az eredet: iratrd] készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhato.

2 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat. hitelesiteset vegzd személynek kell rogzitenie

3 Ennek hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti rat barmely olyan azonosito szama. amely alapjan a zaradck egyértelmilen az eredeti wratrol keészitett elektronikus

masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

z elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

TKEAEOSZAII . ...t e et
MAESOIAtKESZILO SZETVEZEL: ... ittt ettt et e e et et e eens
Masolal hitelesteset VEpZ0 SERInElY TEVES « o e v oo st s b el uih s i Mo
Masolatkészités idépontja: ......... (o A——— )| B nap

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 3/2020. (II1.02.)szamu egyiittes polgarmesteri és
jegyzdi szabalyzat Hajduboszormény Varos Onkormanyzata és a Hajduboszorményi
Polgarmesteri Hivataldin Masolatkészitési Szabalyairol

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:1.0

Masolatkészitési rend elérhetosége: www.hajduboszormeny.hu

4 A Kkettospont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie
5 Ennek hianyaban erkeztetoszam vagy az eredeti wrat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmien az eredet: iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapesolhatd.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralap iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmau irat.

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzo létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentum hitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatérozo adat:”

Papiralapt masolat keltezése: Hajdubdszérmeény, ........... EV.rernnnn. ho......... nap
Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Misplat hitelesitéset yered szeme ]y BIAITABAT, wowvus cuvswsmp s up aeom §08 RS - s NS
Masolat hitelesitését vEgzd SZemElY MEVE: ...ttt e

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

6Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhato.

7 Valamelyik a harom kozul, attol fuggden. hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val hitelesitették.



