Ugyiratszam: 1. 197-1/2020. Késziit: 3 példanyban

A Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata



Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6ld 2015. évi CCXXII.
torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekeében, valamint az elekironikus lgyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIl. 19.} Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, a Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapl és elekfronikus dokumentumokrdl
torténd hiteles masolatok keszitését a kdvetkezbk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatainal megtalalhaté papiralapl iratok hiteles elektronikus iraita torténd atalakitasara,

valamint ,

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt iratta tortend atalakitasara
vonatkozo szabalyok meghatarozasa az elekironikus Ugyintézés és a bizalmi szelgaltatasok altalanos
szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. tdrvény (a tovabbiakban: E-Ugyintézési tv.), valamint az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XIl. 19} Korm. rendelet (atovabbiakban: Eir.)
rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapd és elektronikus) terjed ki.

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egylttmikads szerv: az E-Ugyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatdrozott szervek;

b) iratkezeld szoftver. az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

d) mésolatkészitt rendszer: az Elr. 2. § 7. pontjaban meghatarozoft fogalom;

e) metaadat. a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasziott kbvetelményekrdl szold 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatérozott
fogalom;

f) papiralapd dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkiz felhasznaldsaval és barmely eljarassal
keletkezett;

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

lii. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

P

Kizarolag olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesiiésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. meliéklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az osztalyvezetd felterjesztése alapjan dont.

7. A masoclat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat az osztalyvezeté soron kivll .
kezdeményezi a jegyztnél. Amennyiben a hiteles masolatkeszitésre feljogositott személyek kbreben
valtozas kovetkezik be, az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabdlyzat moédositasardl és a
honlapon torténd cseréjerdl.

8. [Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos killénbozé idGallapotait meg kell érizni oly mddon, hogy az egy
adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmikor megaliapithatd
legyen.
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egyUttmiikodd szerv ilyen
irany( kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kel atalakitani {a
tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatoak

a) a mindsitett iratok,

b) azok a klldemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitésa technikai okbdl nem
lehetséges.

A papiralapl dokumentumhoz — utolso oldalként — a hitelesitési zaradék szbvegét tartalmazé papir
alapl dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papfralapt dokumentumrél és a hitelesitési zéradékrél egyben, szkenner, lapolvast segitségével,
legalabb 200%200 dpi, felbontasl, fekete-fehér, vagy szines, PDF formatumd allomanyt kell késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a teljes képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (a tovabbiakban egyiitt: tarfalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esethen:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a masolat a digitalizalas

alapjaul szolgald papiralapl dokumentumot mely részeben tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rigziteni kell, hogy a készitett elskironikus
kivonat a papiralapl dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciétartalmat
milyen korlatozasokkal tartatmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajiméret) egy dokumentum csak tébb fdjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradekot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend iratcsomag tébb iratot tartalmaz, gy az iratokrol killdn-kilén kell a hiteles
elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egylttm(kods szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont szerinti
szkennelést kivetden megallapitia a papiralapdl dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapl dokumentum és az elekironikus masclat képi
vagy tartalimi megfelelése megallapithatd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitest meg kell
ismételni, valamint a keépi vagy tartalmi megfelelés megaliapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot téréini kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetben az elektronikus masalat hitelesitésere
feljogositott munkatars:
a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 személyre szdl6 elektronikus aldirasaval
vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegz8vel vagy
c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eilr. 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumhitelesitesi szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.
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V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOT:I' I?O}(UMENTUMR()L HITELES PAPIR ALAPU
MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-ligyintézési
tv. szerinti egyUttm(kods szerv, nem kotelezett elekironikus Ggyintézésre és azt nem is vallalta —
hiteles papir alapli masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapl masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zaradékolas az utolsd oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval vagy a
zaradék szovegeének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznélataval is elvégezhetd.
VI. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2020 januar 1. napjan lép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezeseit a hatalyba lepését kdvetden indult Uigyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatét nyilvanosan, elektronikus Gton, Hajdisamson
Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt elirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyz6 és az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Hajdisamson, 2019. december 20.

Dr. Danku Jézse
jegyzé

A szabalyzat alapadatai

A Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal

Sznhalyzat megnevezase Masolatkészitési Szabalyzata

Acszabalyzalot Kiedd S#erv Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal jegyzéje

megnevezése

Verzio 1.0

Kiadas datuma 2019. december 20.
Hatalyossag kezdete 2020. januar 1.




1. melléklet

A méasolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz.

Masolathitelesitési
jogosultsaggal rendelkezd
személy neve

Szervezeti egység
megnhevezése

Masolatkészité
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete
{2020.01.01.)

Masolatkészitési
jogosultsag
vége
(éééé.hh.nn.)

Valamennyi, a Hajdusamsoni
Polgarmesteri Hivatalnal
foglalkoziatott kdztisztviseld

Valamennyi hivatali
szervezeti egység

2020. januar 1.




2. meiléklet

Papiralapti iratrél keszitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITES| ZARADEK
Az eredeti papiralapd dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam™:

Masolatkészitd szervezet: (Hajdlsamsoni Polgarmesteri Hivatal/szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitesét végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités iddpontja: (ééé&. hh. nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: A Hajdlsamsoni Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: http;/hajdusamson,hu/7page id=11705

Tartalmi megfelelés gsetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK
Részleges masolal, amely a masolatkészites alapjaul szolgéld papiralapti dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza®(...)

Iktatoszams?:

Masolatkeészitd szervezet: (Hajddsamsoni Polgarmesteri Hivatal/szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd szemely neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités iddpontja; (ééeé. hh. nn.)

Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: A Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabdalyzata

Masolatkészitési szabdlyzat verzidészama: 1.0

Masolatkeszitési rend elérhetdsége: http:/hajdusamson hu/?page id=11703

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITES| ZARADEK
Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotarfalmat az alébbi korlatozésokkal
tartalmazza:® (..)

Iktatoszam®:

Masolatkeszitd szervezet: (Hajdisamsoni Polgarmesteri Hivatal/szervezeti egység megnevezéss)
Masolat hitelesitését végzd szemely neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkeszites iddpontja; (ééeé, hh. nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: A Hajdlisamsoni Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzata

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elerhetdsége: hitp://hajdusamson hu/?page id=11705

' Ennek hignyaban érkeztetd-szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely atapjan a zéaradék
egyértelmlen az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapesolhatd.

2 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolgsat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

3 Ennek hianyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.

4 A kettéspont utani széveget a masolat zéradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

5 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmden az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapecsolhato.

6 7



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

HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglalfakkal egyezd tartaimi iraf.

Iktatészamé:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas iddpontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatarozo adat.

VAGY

Az eredeti elekironikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesites 2ltal
kiallitott igazolascn lévé elektronikus bélyegzb 1étrehozdjat meghatarozo adat;”

Papiralapl masolat keltezése: (teleplllés neve, éééé. hh. nn.)

Masolatkeszité szervezet: (Hajdusamsoni Polgarmesteri Hivatal/szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)

Masolat hitelesitését vegzé szemely alairasa:

Masoclat hitelesitését végzs személy bélyegzdlenyomata:

8 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmlen az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.
" valamelylk a harom kozi, attél fliggden, hogy az eredeti Iratot alairdssal vagy bélyegzével vagy AVDH-val

hitelesitették.
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