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IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatdé fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moédositdsokat jegyzé atvezeti.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az dnkorményzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat mddositasardl és a honlapon torténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly mddon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapit dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat els6sorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

&/D.

8/E.

8/F.

szoftver ,,Hiteles madsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhet6 el vagy
nem hasznélhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELQ SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezelé szoftver altali ,Hiteles maésolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii mentijog és az elektronikus aldirds meniijog sziikkséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

Keépi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elSallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
forméjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Bzt kdvetden legeneralasra kerlil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznélé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr., 113. §) keriil el6allitisra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiik6dd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetGen megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szo6ld elektronikus
alairaséval vagy

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

¢) az iratkezel§ szoftverbll elérhetd, Eiir. 113. § szakaszadban szabélyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.

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

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

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralap masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat 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 utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhetd.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:’

Tktatoszam!0:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)

Masolatkészités idopontja: (6é€¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet8sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

9 A kettdspont ut4ni szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
10 Ennek hisny4ban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjén a zéradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus

mésolathoz kapcsolhaté



