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Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
igyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatal jegyzlje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Flizesgyarmati Polgdrmesteri Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhato papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozéasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.), valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezelo szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

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

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

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdéveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy madas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjadban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az osztalyvezetd, illetve az irodavezetd
felterjesztése alapjan dont.
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7.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az osztalyvezeto,
irodavezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik
a szabalyzat modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld

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

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezelo szoftver altali , Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldiras mentiijog sziikséges.

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

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

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
kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

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

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositod az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodod szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta 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 papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazéd
papir alaptt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapii dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, kdzponti nyomtatok szkenner
funkcidjanak segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumu allomanyt
kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapa
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 rogziteni kell, hogy a mésolat a digitalizalas
alapjaul szolgélo papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden 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 megallapithato.

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

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:
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a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Elir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett alloméanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIiR

21.

22.

23.

24.

25.

26.

28.

ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiikodo szerv, nem kdotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt nem

is véllalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

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

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

A zéaradékoléas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmt bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabdlyzat 2020. januar 17. 1ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos valtozatit nyilvanosan, elektronikus tton, a(z)
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni. A kozzétételrdl

a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a jegyz6
vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Koncz Imre POLGARMESTER polgarmester 2020.01.01
2. | Dr. Blaga Janos JEGYZO jegyzd 2020.01.01
. : HATOSAGI ES .
3. | Pardi-Papp Agnes SZERVEZESI CSOPORT | J68YZ8i referens 2023.10.01
GAZDALKODASI . .
4. | Nagy Izabella CSOPORT osztalyvezetd 2020.01.01
5. | Péal-Lazar Kata TORZS CSOPORT testiileti ligyintézo 2023.10.01
e e HATOSAGI ES . .
6. | Fabian Mihaly SZERVEZESI CSOPORT informatikus 2020.01.01
. . . HATOSAGI ES .
7. | Foldesiné Banadics Edit SZERVEZESI CSOPORT Iktato 2020.01.01
. ANYAKONYVI « .
8. | Toth Eszter HIVATAL Anyakonyvvezetd 2020.01.01
9. | Elek Sandorné SZOCIALIS CSOPORT | Szocialis ligyintézd 2020.01.01
10. | Csak Zsolt MUSZAKI CSOPORT Csoportvezetd 2020.01.01 2020.12.11
11. | Vinké Andrea PENZUGYI OSZTALY | Pénztaros 2020.01.01
12. | Danyi Nelli PENZUGYT OSZTALY | Kozfoglalkoztatdsi 2020.01.01 2023.08.30
ugyintezo
13. | Novék Edit PENZUGYI OSZTALY | Személyzeti iigyintézd 2020.01.01
14. | Csakné Nagy Eva ADOCSOPORT Csoportvezetd 2020.01.01
15. | Nagy Nandor MUSZAKI CSOPORT Beszerzési tigyintézo 2020.01.01 2022.12.30
16. | Barabasné Szivos Katalin MUSZAKI CSOPORT | Miszakiés 2020.12.01 2022.12.30
Kereskedelmi iigyintézd
] , HATOSAGI ES Személyzeti és
17. | Blaga Déra SZERVEZESI CSOPORT | munkaiigyi iigyintézé 2020.12.01
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,

25.
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2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Tktatoszam':

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszam?>:

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

Masolatkészités idopontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Filizesgyarmati Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheto):

! Ennek hidnyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettéspont uténi szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza.:*

Tktatoszam>:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités idopontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Fiizesgyarmati Polgarmesteri Hivataldnak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

4 A kett6spont uténi szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.
> Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat bormely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idOpontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évQ elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozo adat:”’

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

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

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom koziil, attol fligg8en, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-val
hitelesitették.
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	8/B. Az iratkezelő szoftver általi „Hiteles másolat készítése” funkció használatához a Hiteles másolat készítése nevű menüjog és az elektronikus aláírás menüjog szükséges.
	8/C. Szükséges kiválasztani a hitelesítendő iratot és meghatározni, hogy a másolat képi vagy tartalmi formában felel meg a hitelesítendő papíralapú dokumentumnak.
	8/D. Képi megfelelés választása esetén legenerálásra kerül a záradék, elkészül az új pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasználó általi elektronikus hitelesítéssel (eVhr. 113. §) kerül előállításra a hiteles elektronikus másolat.
	8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasználónak meg kell határoznia a tartalmi megfelelés formáját: Kivonat vagy Részleges másolat, illetve meg kell adnia a záradék szabadszöveges részét. Ezt követően legenerálásra kerül a záradék, elkészül az új pdf...
	8/F. Minden hiteles másolatkészítésről eseménynapló bejegyzést készít az iratkezelő szoftver az alábbiak szerint:
	9. A Hivatalnál megtalálható papíralapú iratot az ügyfél kérelmére vagy más együttműködő szerv ilyen irányú kérelme alapján a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus másolattá kell átalakítani (a továbbiakban: digitalizálás).
	10. Nem digitalizálhatók
	11. A papíralapú dokumentumhoz – utolsó oldalként – a hitelesítési záradék szövegét tartalmazó papír alapú dokumentumot (a továbbiakban: hitelesítési záradék) kell csatolni. A hitelesítési záradék tartalmát a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalm...
	12. A papíralapú dokumentumról és a hitelesítési záradékról egyben, központi nyomtatók szkenner funkciójának segítségével, legalább 300*300 dpi, felbontású, színes, PDF formátumú állományt kell készíteni.
	13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus másolatot kell készíteni, amely a papíralapú dokumentum teljes tartalmát tartalmazza, biztosítja a képi megfelelést.
	14. Részleges másolat vagy elektronikus kivonat (továbbiakban együtt: tartalmi megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készíthető, ebben az esetben:
	15. Ha technikai okok miatt (túl nagy fájlméret) egy dokumentum csak több fájlba szkennelhető, a hitelesítési záradékot valamennyi állománynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesítési záradékra rá kell vezetni, hogy az adott állomány a dokum...
	16. Amennyiben a hitelesítendő iratcsomag több iratot tartalmaz, úgy az iratokról külön-külön kell a hiteles elektronikus másolatot elkészíteni.
	17. Az ügyfél vagy az együttműködő szerv ilyen irányú kérelmének beérkezése esetén – a 10. pont szerinti iratokat kivéve – az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személy a 12. pont szerinti szkennelést követően megállapítja a papíralapú ...
	18. A másolatkészítés sikeres, ha az eredeti papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelése megállapítható.
	19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem állapítható meg, a másolatkészítést meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megállapítására nem alkalmas elektronikus dokumentumot törölni kell.
	20. A képi vagy tartalmi megfelelés megállapítását követően az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított munkatárs:
	21. A Hivatal által elektronikusan kiadmányozott iratról az ügyfél kérelmére – ha az nem az E-ügyintézési tv. szerinti együttműködő szerv, nem kötelezett elektronikus ügyintézésre és azt nem is vállalta – hiteles papír alapú másolatot kell készíteni.
	22. Az elektronikusan kiadmányozott iratról készített papíralapú másolatot az 1. mellékletben meghatározott, másolat hitelesítésére feljogosított személyek hitelesíthetik.
	23. A hitelesítés az elektronikusan kiadmányozott irat kinyomtatott példányának záradékolásával történik. A záradék szövegét a 3. melléklet határozza meg.
	24. A záradékolás az utolsó oldalra kézzel írva vagy külön hitelesítési záradék hozzácsatolásával vagy a záradék szövegének megfelelő tartalmú bélyegző használatával is elvégezhető.
	25. Ez a Szabályzat 2020. január 17. lép hatályba.
	26. Ezen Szabályzat rendelkezéseit a hatályba lépését követően indult ügyekben kell alkalmazni.
	27. Ezt a Szabályzatot és mindenkor hatályos változatát nyilvánosan, elektronikus úton, a(z) Füzesgyarmat Város Önkormányzata hivatalos honlapján közzé kell tenni. A közzétételről a jegyző gondoskodik.
	28. Ezen Szabályzatban foglalt előírások valamennyi foglalkoztatottal való megismertetése a jegyző vagy az egyes szervezeti egységek vezetőinek feladata.

