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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabélyair6l szolo 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairol sz6lo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Batya K6zség Onkormanyzata Jegyzdje a papiralapt és elektronikus
dokumentumokrdl torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd térténé atalakitasara,
valamint

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

vonatkozo szabdlyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyair6l sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmiikodo szerv: az E-ligyintéz¢€si tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

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

c) képi megfelelés: az Eir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;

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

e) metaadat: a kdzfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel szemben
tadmasztott kovetelményekrol szolo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatérozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznalasaval és barmely
cljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Elir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal k&zszolgélati
jogviszonyban 4ll.



5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzod dont.

7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat mddositasarol €s a honlapon torténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbdz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott mapon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egylittmiik6do szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatt4 kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatdk
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zarad¢k szovegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso!
segitségével, legalabb 300*300 dpi%, felbontast, szines®, PDF* formatumu allomanyt kell
késziteni®.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
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 rendelkezésre allé technikai eszk6z(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
térténik a szkennelés

2 javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehet&ségeknek megfeleléen sziikséges meghatarozni a felbontés
mértékét

% javasolt bedllitds:ehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

4 javasolt beallitas: a .pdf formatum altaldanosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithet6



IS,

16.

17.

18.

19.

20.

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba szkennelhet6, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egylittm(ikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kévetden megdllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢&s az elektronikus masolat
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 t6rdlni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kéveten az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a méasolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eloallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az {igyfél kérelmére — ha az nem az E-

22

23

tigyintézési tv. szerinti egylittmiik6do szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példdnyanak zaradékolasaval

torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.



24. A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabalyzat 2020. januar 1-jén 1ép hatalyba.

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

27.Ezt a Szz-i-bélyzatot ¢s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Batya
Kozség Onkorméanyzat hivatalos honlapjan ko6zzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

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

Batya, 2019. december 19.
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Bukros Noémi Einda
jegyzd \*.1-. pingity



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (¢ééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Bukros Noémi Linda Batyai Polgarmesteri Hivatal | jegyz6 2020. januar 1.
2, Felnagy-Méry Aliz Batyai Polgarmesteri Hivatal | pénziigyi 2020. januar 1.
ligyintézo
3. Guzsvén Imréné Batyai Polgarmesteri Hivatal | igazgatési 2020. januar 1.
ligyintézo
4. HegedUs Zsuzsanna Batyai Polgarmesteri Hivatal | pénziigyi 2020. januar 1.
ligyintéz6
5. Pénzes Anita Batyai Polgarmesteri Hivatal | pénziigyi 2020. januar 1.
igyintézo
6. Skader Emese Batyai Polgarmesteri Hivatal | szociélis 2020. januar 1.

tigyintéz6




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam®:

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

Masolatkészités idopontja: (éé¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0.

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktat6szam®:

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0.

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

& Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmuen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

gy p
7 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
8 Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

gy p



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Tktatoszam'°:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Maésolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0.

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

9 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
% Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktatészam!!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzo 1étrehozdjat meghatarozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatérozé adat:!'

Papiralapi masolat keltezése: (teleptiilés neve, €éé€.hh.nn.)

Masolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Masolat hitelesitését végzo személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzélenyomata:

1 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6é szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

12 valamelyik a harom koziil, attél fiiggen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.






Megismerési zaradék

“Alulirottak aldirasunkkal elismerjiik, hogy a Batyai Polgarmesteri Hivatal 2020. januar 1.
napjatol hatalyos masolatkészitési szabdlyzatban foglaltakat megismertiik, megértettiik, és
magunkra nézve kotelezonek ismerjiik el. Tudomasul vessziik, hogy az abban foglaltakat a

munkavégzésiink soran kotelesek vagyunk betartani.”
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pénziigyi ligyintézd

Név Beosztas (feladat, Datum Alairas
hataskor) )
Fekete Csaba polgarmester D 1N, (Q( Iﬁ i il iz;/ CK——\_
Anisity Attila alpolgarmester 2049. A2 48 M AL{& k
D g0
Bukros Noémi Linda | jegyzd FAOAD . .49 T ?
Guzsvan Imréné igazgatasi ligyintézd 90 1% (2.1 A @,&\/&UOV\ &uu\{ g
7
. o . &7 0\
Felnagy-Méry Aliz pénziigyi iigyintéz 2019.12 .13. o\
v Y
Hegediis Zsuzsanna pénziigyi ligyintézs 120G |~ 19 W
7
Mécsai [ldikd gazdalkodasi 2049.12- {9, Mol p— Jed by
tigyintéz0
Pénzes Anita pénziigyi ligyintéz6 19 A2 A9 6m ').-6/\ /’% ‘L}

Skader Emese

szocialis igyintézd

201847 - /5







