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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok 4ltaldnos szabalyairél szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XIL 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatal jegyzéje a
papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl t6rténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Sajészdgedi Polgédrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapi iratok hiteles elektronikus irattd trténd atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal éltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitdsara

vonatkoz6 szabalyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatasok
altalanos szabdlyairol sz6lé 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus figyintézés részletszabalyair6l sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezelG szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott informatikai alkalmazis;

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

d) mdsolatkészit6 rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

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

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

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjiban meghatérozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban all.

5. A midsolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténéd
cseréjérol.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilénb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU D(')KUMENTUM(,)K'RQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmikodd
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 irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szévegét tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradé€k tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu alloméanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) eclektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhet,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomédnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llominy a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiildn
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikodo szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mdésolat
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 megallapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdsat kdvetden az elektronikus mésolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Etir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szol6 elektronikus
alairasgval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbol elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy elballitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN ’KIA,DMANYOZ'OTT ],)O’KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6d6 szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadméanyozott iratrdl készitett papiralapi mdsolatot 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 hatdrozza meg.

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabélyzat 2020. januar 01-én 1ép hatélyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kvetGen indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus tuton, a(z)
Sajoszoged Onkorméanyzat hivatalos honlapjan k6zz¢é kell tenni. A kézzétételrd]l a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz0 feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Midsolatkészitd Misolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Gulyas Mihaly Sajoszoged Kozségi polgarmester 2020.01.01 2025. oktdber
Onkormanyzat

2. dr. Boros Istvan Sajoszogedi Polgarmesteri | cimzetes féjegyzo 2020.01.01 -
Hivatal

3. Bajnok Eva Sajoszogedi Polgarmesteri | igazgatasi ligyintézd 2020.01.01 -
Hivatal

4, Lengyel Leonora Sajoszogedi Polgarmesteri | adbiigyi ligyintézd 2020.01.01 -
Hivatal

5. Mihaly-Barsony Judit Sajoszogedi Polgarmesteri | pénziigyi ligyintézé 2020.01.01 -
Hivatal

6. Molnér Séndorné Sajészogedi Polgarmesteri | szocidlis ligyintézo, 2020.01.01 -
Hivatal anyakdnyv-vezetd

7. Moériczné Vinnai Beatrix Sajoszdgedi Polgarmesteri | gazdasagi vezetd 2020.01.01 -
Hivatal

8. Szerbin Cintia Sajészdgedi Polgarmesteri | pénziigyi iigyintéz6 2020.01.01 -
Hivatal

9. To6th Bélané Sajoszogedi Polgarmesteri | pénziigyi digyintézd 2020.01.01 -

Hivatal

10.




2. melléklet

Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Tktatoszam';

Maésolatkészitd szervezet:  (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités id6pontja:  (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Sajoszogedi Polgarmesteri Hivataldnak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

Masolatkeszitési rend elérhetdsége: htip://www.sajoszoged. hw/hu/index.html

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapt dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktat6szam?:

Masolatkészitd szervezet:  (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja:  (éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Sajoszogedi Polgarmesteri Hivatalanak
Maésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidészdma:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: hiip://www.sajoszoged. hu/hu/index.html

* Ennek hidnyaban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

? A kettéspont utani sz6veget a mésolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza*

Iktatdszam?:

Maésolatkészit6 szervezet:  (a polgérmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idopontja:  (é€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Sajoszdgedi Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: hitp://www.sajoszoged. hu/hw/index html

* A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Tktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléiras idépontja:

Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, é€é€.hh.nn.)

Maésolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

¢ Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato6.



