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II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositasokat a jegyzo
kezdeményezi. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében
valtozas kovetkezik be, az 5nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat moédositasarol
¢s a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell érizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag
barmikor megallapithatd legyen.

8/A. Papiralapu dokumentumrol torténd hiteles elektronikus mésolat elsésorban az iratkezeld

szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben
az iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése ” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd
el vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcio hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevili meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 01j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel kertil eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék
szabadszoveges részét. Ezt kovetOen legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 01j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra a
hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikzben a korabbi,
nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alabbiak szerint:



16.

17,

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egyiittmiikod6 szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a 4. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapti dokumentum €s az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum ¢és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tordlni kell.

Az elektronikus madsolatot a kévetkezd metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, €s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:

a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik —a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
személy neve;

a masolatkészitd rendszer, illetve a mésolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidészadma,

a masolatkészités idépontja; az iranyad6 mésolatkészitési rend elérhetOsége.

. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrdl a kiallitd vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatasaval
¢s zaradékolasaval hiteles papiralapi kiadményt allithat elo.

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

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

A zéaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alirasat, a zaradékolas
keltét szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgalo6 elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.



Ostorosi Kézés Onkormdnyzati Hivatal

1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek
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Ostorosi Kozés Onkormanyzati Hivatal

2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez@ hiteles mdsolat.

Iktatészam®: OST, NOV

Masolatkészitd szervezet: Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezése

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Ostorosi Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: V.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége (www.ostoros. hu, www.novaj. hu):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’®

Iktatoszam'%: OST, NOV

Masolatkészitd szervezet: Ostorosi Kozos Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezése

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.) _

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Ostorosi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkeészitési szabalyzat verziészama: V.1

Maésolatkészitési rend elérhetésége (www.ostoros.hu, www.novaj.hu :

® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a z4radék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

® A kettéspont utni szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

1% Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

Masolatkészitési szabalyzat
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korlatozdsokkal tartalmazza:"!

Iktatoszam'2: OST, NOV

Masolatkészité szervezet: Ostorosi Ko6zds Onkorményzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezése

Masolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Ostorosi Ko6zds Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: V.1

Maésolatkészitési rend elérhetdsége (www.ostoros.hu, www.novaj.hu ):

1A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
12 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

Masolatkészitési szabalyzat



Ostorosi Kozés Onkormdnyzati Hivatal

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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Iktatészam'?: OST, NOV

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras id6pontja:

VAGY

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

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités 4ltal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd létrehoz6jat meghatarozo6 adat:'4

Papiralapti mésolat keltezése: (telepiilés neve, é666.hh.nn.)

Maésolatkészité szervezet: Ostorosi Kozos Onkormé,nyzati Hivatal / szervezeti egység
megnevezeése

Masolat hitelesitését végzé személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegz6lenyomata:

3 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

1 valamelyik a harom kéziil, attél fuggéen, hogy az eredeti iratot alirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.
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