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Az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgéltatisok &ltalanos szabélyairdl szolé 2015. évi
CCXXILI. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazis alapjan, Tiszandnai Polgdrmesteri jegyzdje a papiralapi és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kévetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a) a Hivatalndl megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatirozdsa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabdlyairél szolé 2015. évi CCXXII. tdrvény (a tovabbiakban: E-ilgyintézési tv.),
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairél sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabilyzat alkalmazdisdban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Elr. 2. § 5. pontjdban meghatédrozott fogalom;

d) mdsolatkészité rendszer: az Eilr, 2. § 7. pontjidban meghatdrozott fogalom;

e) metaadat: a kbzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
timasztott kdvetelményekrdl sz6lé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatirozott fogalom.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

A misolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatsrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos mddositdsokat soron kivill kell
kezdeményezi a jegyzénél.' Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a Hivatal jegyzéje gondoskodik a szabélyzat modositasérdl és
a honlapon torténé cseréjérél.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilénboz6 iddéllapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy
az egy adott napon médsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrél t8rténéd hiteles elektronikus madsolat elsbsorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkci6janak haszndlatival készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkciéja barmilyen okbél nem érhetd el vagy
nem hasznilhato, akkor a hiteles mdsolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
mésolat készitése nevil meniljog és az elektronikus alairds meniljog sziikséges.

Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerill a zdradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé dltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitasra a
hiteles elektronikus mésolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatiroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadsztveges
részét. Ezt kivetden legeneraldsra kerill a zdradék, elkészill az \ij pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitisra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

1szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztisok alapjén



8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szofiver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szbvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles mésolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles mdsolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mdsolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznal6, Iktatdszém és érkeztetési azonosit6 az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék sztvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtallhaté papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmitk6dé szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd étalakitésa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazo
papir alapii dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
0Ozéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapii dokumentumrdl és a hitelesitési z&radékrél egyben, szkenner, lapolvasé®
segitségével, legalabb 300*300 dpi’®, felbontasy, szines!, PDF® formatumu dlloményt kell
késziteniS,

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt
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 rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

2 a rendelkezésre 3ll6 technikal eszkdz{8k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkéz{k) segitségével
torténik a szkennelés

3 javasolt bedllitds: a helyi sajatossdgoknak és lehet&ségeknek megfelelSen sziikséges meghatérozni a felbontas
mértékét

4 javasolt bedliitas: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

% javasolt bedllitas: a .pdf formatum éltalanosan haszndlt, kénnyen kezelhet8 és hitelesithet



15. Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fijlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra 14 kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag ttbb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egylittmiik8d6 szerv ilyen irAnyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kvetden megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mdsolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus mdsolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a méasolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisat kdvetben az elektronikus mdasolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6lo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatissal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy elddllitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN MADMANYOZOTI DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrdl az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyittmlikddd szerv, nem kételezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmdanyozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatirozott, mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesftés az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szdvegét a 3. melléklet hatirozza meg,

24. A zéradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy killsn hitelesitési zaradék hozzécsatolasaval
vagy a zaradék sz6vegének megfeleld tartalmG bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd,



V1. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. 01. 02. lép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1€pését ktvetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos viltozatit nyilvdnosan, elektronikus tton, a(z)

Tiszandna K62zség Onkormanyzat hivatalos honlapjin kézzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészith Misolatkészitési | Mdasolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése beosztdsa jogosultsig jogosultsdg vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn,)
(ééé&.hh.nn.)
1. Dr. Joé Istvin Tiszanédnai Polgérmesteri | jegyzd 2020.01.02.
Hivatal
2, Juhdsz Gibomé Tiszanadnai Polgarmesteri | adéligyi elbado 2020.01.02,
Hivatal fomunkatérs
3. Suba Jozsefné Tiszandnai Polgérmesteri | pénzilgyi elbad6 2020.01.02,
Hivatal fdmunkatérs
4, Sandor Ferencné Tiszandnai Polgérmesteri | szocilis eléadd 2020.01.02.
Hivatal fdmunkatérs
5. Kovics Andrea Tiszandnai Polgdrmesteri | igazpatési el6ad6 2020.01.02,
Hivatal fétandcsos
6. Orbénné Filepi Agnes Tiszandnai Polgirmesteri | gydmUlgyi el6ad6 2020.01.02,
Hivatal vezetd fitandcsos
7. Téth Kitti Tiszanania Polgdrmesteri | gyakornok 2020.01.02.

Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus madisolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatdsz4m’:

Masolatkészito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Misolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabilyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetésége {az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralaptt dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:®

Tktat6sz4m®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Maésolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalinak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Maésolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

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

7 Ennck hidnyiban érkeztctdszim vagy az eredeti irat birmely clyan azonosité szhma, amely alapjin a ziradék egyértelmiien az eredeti iratrd] kdszitett elektronikus
misolathoz kapcsolhatd,

8 A kettbspont utani szbveget a mésolat zéradékolésat, hitelesitését végzt személynek kell rogzitenie.

9 Ennek hidnyiban éckeztetdszim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjin a zkradék egyéricimilen az eredetd iratrél készitett elektronikus
mésolathoz kepcsolhatd



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi

korldtozdsokkal tartalmazza:'®

Iktatészam!':

Maisolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzod személy neve)

Misolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Madsolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verzidszama:

Maésolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

10 A kett@spont utdni szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
11 Ennck hiknydban érkezteidszdm vagy az eredeti irat bhnnely olyan azonositd szima, amely alapjin o ziradék egyértclmilen az eredeti iratrdl készitets elektronikus

misolathoz hpcwlhub.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zdradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalnii irat.

Iktatoszdm'2:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve;

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatirozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozéjit meghatarozé adat:'

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Misolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

12 Ennek hidnyiban érkeztetbszim vagy az credeti irat birmely olyan azonosité szima, amely alapjin a ziradék cgyértcimiien az eredeti irtrd] kiszitett elektronikus
misolathoz lupcsoliulé‘

1 yalamelyik a hdrom kdzil, attol figgben, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegz6vel vagy AVDH-val
hitelesitették.



