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Az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6ld 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Battonyai Polgérmesteri Hivatal jegyzéje a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles mésolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

@) a Hivatalndl megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratt torténd atalakitdsara,
valamint

h) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapu irattd tdrténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairél sz6lé 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazdsaban:

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

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

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatérozott fogalom;

d) masolatkészité rendszer: az Eur. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

¢} metaadat: a kbzfeladatot ellato szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (Il 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjiban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mds adat, amely barmely eszkoz felhasznaldsdval és barmely
eljardssal keletkezett,

g) tartalmi megfelelés: az Eur. 2. § 11. pontjdban meghatérozott fogalom.

IIL HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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



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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 a csoportvezetok felterjesztése alapjan
doént.

7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinese,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapesolatos modositidsokat a csoportvezetdk soron
kiviil kezdeményezik a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozds kovetkezik be, az Snkormanyzat jegyzbje gondoskodik a
szabélyzat médositasarl és a honlapon térténd cseréjérél.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idééllapotait meg kell 8rizni oly mddon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtalaihat6 papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmitk6do szerv
ilyen irany( kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitasa technikai okbo6l nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazéd
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapd dokumentumrol és a hitelesitési zdradékrél egyben, szkenner segitségével,
legalabb 150*150 dpi felbontas, szines, PDF formatum alloményt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
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 masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15. Ha technikai okok miatt (tGl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb f4jlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egyiittmiikddé szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum €s az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordlni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatérs:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdéseben foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezelé szoftverbél elérhetd, Edir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittm{ikddd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt
nem is véllalta - hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

22 Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapl mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

73. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példényanak zaradékolasaval
t5rténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A ziradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilsn hitelesitesi zédradék hozzacsatolasdval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabdlyzat 2020. janudr 7. napjén 1€p hatélyba.
26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kvetden indult iigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabdlyzatot €s mindenkor hatélyos valtozatdt nyilvdnosan, elektronikus Gton, a Battonyai
Polgdrmesteri Hivatal hivatalos honlapjin kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Battonya, 2020. januar 6.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészitd Miasolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezé személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)

L. Varga Istvan Tamas - jegyzd 2020.01.07. -

2. | dr. Czako Anita Igazgatasi Csoport | aljegyz6 2020.01.07. -

3. Makosné Rafai Pénziigyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07. -

Annamaria csoportvezetd

4, Lénart Anna Igazgatasi Csoport | anyakdnyvvezetd 2020.01.07. -

5. Fabian Zsanett Igazgatasi Csoport | igazgatasi €s 2020.01.07. -
humadnpolitikai
figyintézd

6. Oszlar Janos Igazgatési Csoport | koztertilet- 2020.01.07. -
feliigyeld

7. Hargitai Zsoit Igazgatasi Csoport | szocialis és 2020.01.07. -
gyamiigyi
ligyintézd

8. Borovics Adél Igazgatasi Csoport | igazgatasi 2020.01.07. -
ligyintéz6

9. | Kélman Jozsef Igazgatasi Csoport | miiszaki 2020.01.07. -
tigyintézd

10. | Pozsarné Illin Eva Pénziigyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07. -
tigyintézd

11. | Szantd Nikolett Pénziigyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07. -
ligyintézo

12. | Kopcsék Gabriella Pénziigyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07 -
ligyintézd

13. | Kotroczo Ibolya Pénziigyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07. -
ligyintéz6

14. | Rezvan Rebeka Pénzugyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07. -
ligyintézo




15. | Rezvan Beata Pénziigyi Csoport | pénziigyi 2020.01.07.
{igyintézo

16. | Kovécs Edina Pénziigyi Csoport | pénzilgyi 2020.01.07.
ligyintéz6

17. | Mudrity Ivan Pénziigyi Csoport | kdzfoglalkoztatasi 2020.01.07.
igyintéz6

18. | Irhas Jennifer Pénziigyi Csoport | addiigyi 2020.01.07.
igyintézd

19. | Szilasiné Kovacs Tunde | Pénziigyi Csoport | adoligyi 2020.01.07.
{igyintézd

20. | Nagy Zsuzsanna Pénziigyi Csoport | adoligyi 2020.01.07.
igyintéz6

21. | Erés Anna Pénziigyi Csoport | pénzilgyi 2020.01.07.
ligyintézd




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus mdsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Battonyai Polgarmesteri Hivatal

Miasolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesiteést végz® személy neve)

Masolatkészités idépontja: (¢éé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Battonya Varos Jegyzbjének 1/2020.(1.06.) utasitasa
a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.battonya.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részieges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapti dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

[ktatészam:

Misolatkészité szervezet: Battonyai Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (€éé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Battonya Varos Jegyzojének 1/2020.(1.06.) utasitasa
a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabélyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetdsége www.battonya.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korlatozdasokkal tartalmazza:



Tktatészam:

Masolatkészité szervezet: Battonyai Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd szem€ly neve)

Maisolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Battonya Varos Jegyzojének 1/2020.(1.06.) utasitasa
a Battonyai Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége:www.battonya.hu



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zdradek tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aliras idSpontja:
Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)
Masolatkészitd szervezet: Battonyai Polgarmesteri Hivatal
Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:
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