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Az elektronikuys ugymtézés és a bizalm; szolgaltatdsok 4ltalanos szabalyaird! széls 2015. évi
CCXXIL. trvény 12, § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa €rdekében, valamint az elektronikys
ligyintézés részletszabalyairoi sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm., rendelet 55, § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Hajdubagosi Polgarmesteri Hivatal jegyzéje a papiralapy és
elektronikus dokumentumokré| torténé  hiteles mésolatok  készitését g kdvetkezék szerint
szabélyozza:

L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Hajdiibagosi Polgdrmesteri Hivata) (a tovabbiakban: Hivatal) Maésolatkésziteés; Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

atalakitdsdra

vonatkoz6 szabilyok meghatirozisa az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgéltatasok
altaldnos szabdlyairdl szol6 2015, évi CCXXIJ. rvény (a tovébbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus lgyintézés részletszabélyairg] 520616 451/2016. (XIL. 19)) Korm, rendelet

2. A Szabilyzat hatdlya a Hivatalra &s az altala kezelt iratokra (papiralapy és elektronikus) terjed
ki.

Il. ERTELMEZG RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkaimazésaban:
a) egyiltmitkids szery: az E-tgyintézési ty. 51 § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
b) irathezels szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;
¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;
d) mdsolatkészitg rendszer: az Eiir, 2. § 7. pontjéban meghatarozott fogalom;
¢) metaadat: a kozfeladatot ellétd szervekng] alkalmazhat6 iratkezelds; szoftverekkel szemben

meghatarozott fogalom;

) papiralapy dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszksz felhasznélasaval €s barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. . § 11. pontjaban meghatérozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKEsziTEs ALTALANOS SZABALYAJ

Csak olyan személy jogosithatd fe] masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
jogviszonyban 41,

b

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

6. A mésolat hitelesitésére Jjogosult személyekrdl a jegyz dont.

4z egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utlag barmikor
megallapithat legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL, ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAT

10. Nem digitalizalhatgk
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd tSrténé atalakitdsa technikai okbol nem

lehetséges,

11. A papiralapy dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradek szdvegét tartalmazg
papir alapii dokumentumot (a tovédbbiakban: hitelesitési zaradeék) kell csatolni. A hitelesitési

12. A papiralapy dokumentumrél és a hitelesitési z&radgkrs) egyben, szkenner, segitségével,
legaldbb 300300 dpi!, felbontasy, szines?, PDF? formétumii allomanyt ke késziteni?,

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikuys masolatot kel késziteni, amely a papiralapn
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést,



b) elektronikus kivonat esetén 3 hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumbg foglalt
informéaciGtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza,

16. Amennyiben a hitelesitends iratcsomag t8bb iratot tartalmaz, tigy az iratokrol kiilon-kiilon kel]
a hiteles elektronikus masolatot elkésziten;.

képi vagy tartalmi megfelelését,

18. A mésolatkészités sikeres, ha az eredet papiralapti dokumentum és az elektronikus m4solat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a mésolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t5r5ln; kell.

feljogositott munkatars-

a) az Eir. 55, § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alafrasdval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzivel vagy

€) az iratkezelé szoftverbd] elérhets, Eir. 113, § szakasziban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhiteesités; szolgéltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel§ szoftverbe ag igy eloallitott, hitelesitett alloményt kel

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN 'KIA'DMAN YOZ’OT’T DOKUMENTUMROL, HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
21. A Hivatal 4lta] elektronikusan kiadményozott iratrg! az Ugyfél kérelmére — ha a7 nem az E-
Ugyintézési tv. szerinti egylttmiik6ds szerv, nem kételezett elektronikys Ugyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapi masolatot ke] késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratr| készitett papiralapi masolatot az . mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.



23. A hitelesités az clektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott Példanyanak ziradékolasaval
torténik. A zaradék szoveget a 3. melléklet hatdrozza meg.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabaélyzat 2020. janudr 1-jén lép hatélyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélyba l&pését kévetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatotta] valé megismertetése a
jegyz6 feladata.




1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Masolatkészits
beosztisa

Misolathitelesitési
jogosultsiggal rendelkezs
személy neve

Szervezeti egység
megnevezése

Hajdibagosi Polgarmester; Jegyzd

Hivatal

Dr. Patakyné dr. Gati Zsuzsa

Récz Melinda Hajdubagosi Polgdrmesteri ligyintézf
Hivatal

Didsné Szilagyi Erzsébet Hajdibagosi Polgarmester; ligyintézd
Hivatal

Olah Annamdria Hajdtibagosi Polgdrmesteri igyintézs
Hivatal

Kovics-Biré Agnes Hajdubagosi Polgarmesteri ligyintézs
Hivatal

Végh Janosné Hajditbagosi Polgarmesteri igyintézg
Hivatal

Nagy Tiinde

Hajdiibagosi Polgarmester; iigyintézd
Hivatal



2. melléklet
Papiralapii iratrgl készitett elekitronikus masolat, részleges misolat vagy elektronikus

kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITEST ZARADEK
RUELESITEST ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentumma; egyezd hiteles mdsolat
Iktatoszam?:;

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)
Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgérmesteri Hivatal4nak Mésolatkészitési

Szabalyzata)
Misolatkészitési szabalyzat verziészama:
Masolatkészitési rend elérhetdsége (az o pontos honlap link, ahol o szabdlyzar elérhetd):;

Tartalmi megfelelés esetén (részleges maisolat):

HITELES{TESI ZARADEK

Maésolat hitelesitését vegzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabélyzat megnevezese: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Miésolatkészitési rend elérhetésége (az g pontos honlap link, ahol g szabdlyzar elérheid):



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus Kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekaronikus kivonat g dokumentumba Joglalt informdcistarialmat az aldabbi
korldtozdsokkal tartalmazzq-S

Iktatoszam®:

Mésolatkészits szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését vegzd személy neve: (a hitelesitést vegzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (€€éé.hh.nn.)

Maisolatkészitési szabélyzat megnevezése: (-... Polgarmesteri Hivatalanak Miésolatkészitési
Szabdlyzata)

Misolatkészitési szabélyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az o pontos honlap link, ahol a szabdlyzar elérhets lesz):




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapé iratta alakitdsa esctén a zaradék tartalma

HITELESITES] ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban Joglaltakkal egyez§ tartalmy irat.

Tktatoszam!'?:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocs4té szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alajrss idépontja:

Papiralapi masolat keltezése: (teleptilés neve, €¢éé.ih.nn.)

Masolatkészité szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz0 személy aldirasa:

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

Maésolat hitelesitését veégz6 személy bélyegzdlenyomata:




A szabalyzatban foglaltakat megismertem:

Dr. Patakyné dr. Gati Zsuzsa
Récz Melinda

Nagy Tiinde

Diésné Szilagyi Erzsébet
Végh Janosné

Koviécs-Biré Agnes

Olédh Annamaria
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