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I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Az Ulléi Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabélyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratt torténd atalakitdsira,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabdlyok meghatirozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok
altaldnos szabalyairél szélo 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmitkodd szerv: az E-tigyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatérozott szervek;

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikaj alkalmazis;

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

d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ell4ts szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatérozott fogalom;

D) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy maés adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

8) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban 4ll.



5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek: Polgarmester, Alpolgérmester, Jegyzs,
Aljegyz6, Irodavezeték, valamint a Jegyz6 altal felhatalmazott személyek, melyekrdl az 1.
szamu melléklet szerinti nyilvantartést kel] vezetni.

6. A masolat hitelesitésére Jjogosult személyekrsl a jegyz6 az irodavezet felterjesztése alapjan
dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi Jogviszonyéanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az irodavezets soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles maésolatkészitésre feljogositott személyek
kérében véltozas kovetkezik be, az onkorményzat jegyzéje gondoskodik az 1. melléklet szerinti
nyilvantartas médositasarol.
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalnél megtallhat6 papiralapi iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodd szerv
ilyen iranyt kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovéabbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

10. A papiralapu dokumentumhoz — utols oldalként — a hitelesitési zaradék szOvegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

1. A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legaléabb 300*300 dpi, felbontést, fekete-fehér, sziirkearnyalatos, vagy szines, PDF formatumua
allomanyt kell késziteni, az alabbi eszkozokkel:

Az eszkoz megnevezése, tipusa Az eszkiz helye
SHARP MX-3050V Jegyzéi targyald
Brother MFC L2700DN Hatésagi Iroda
KONICA BIZHUB (282 Hatdsagi Iroda
SHARP MX-M316NV Pénziigyi Iroda




A fentiek szerinti mésolatkészitd rendszer az Eiir. szerinti kovetelményeknek valo
megfelelGségét az eszkozok tanusitvanyai tartalmazzak.

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

13. 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 szolgalo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

15. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t3bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

16. Az ligyfél vagy az egyiittmiikédd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10). pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

17. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

18. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

19. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasét kovetben az elektronikus mésolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz616 elektronikus
aldirasaval vagy

b) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel$ elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabdlyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatassal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN'KIA'DMANYOZ’OT’T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
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A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
{igyintézési tv. szerinti egyiittmiikddé szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadményozott. iratrol készitett papiralapun madsolatot az 5. pontban
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zéradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzicsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznélatéval is elvégezheto.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. januar 2.-an 1ép hatéalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Ull§ Véros
Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési

jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1.

2.

3.

4.




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészdm:
Masolatkészitd szervezet: Ul16i Polgarmesteri Hivatal

.......................................................

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

Misolatkészités iddpontja:
Miasolatkészitési szabalyzat megnevezése: | Az Ull6i  Polgarmesteri ~ Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Maisolatkészitési rend elérhetdsége: www.ullo.hu
(az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat
elérhetd)




Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgalé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:
Masolatkészitd szervezet: Ul16i Polgarmesteri Hivatal

.......................................................

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

Misolatkészités idépontja:
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: | Az Ulléi  Polgdrmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.ullo.hu
(az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat
elérheto)




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi

korldtozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet:

Ul16i Polgarmesteri Hivatal

.......................................................

Iroda
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a
hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja:
Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: | Az Ullsi Polgarmesteri  Hivatalanak

Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

www.ullo.hu
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé
személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd
SZEerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld
azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités  altal  kiallitott
igazolason 1év6 elektronikus bélyegz6
létrehozdjat meghatarozo adat:

Papiralapu maésolat keltezése:

Masolatkészitd szervezet:

Ul16i Polgérmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Misolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat  hitelesitését  végzé  személy
bélyegzdlenyomata:




