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Szam: RAC/131-3/2020.

Rackeresztiri Polgarmesteri Hivatal Jegyzdjének
3/2020. (1. 24.) utasitasa
a Rackeresztiri Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarél

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény 10. § (1) bekezdésében meghatarozott
feladatkoromben eljarva a kovetkez6ket rendelem el:

1.§ Azelektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltaldnos szabalyairol sz010 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus figyintézés részletszabélyair6l sz616 451/2016. (XIIL. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a Rackeresztiri Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatat az 1. melléklet szerint kiadom.

2.§ Ezaz utasitds a kihirdetését kovetd napon lép hatalyba.

Réckeresztur, 2020. januar 24.
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1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyz0i utasitashoz
a Rackereszturi Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési Szabalyzata

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl sz6lo 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
iigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Rackereszturi Polgdrmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapu ¢s
elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabdlyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralap iratok hiteles elektronikus irattd t6rténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapn irattd tortend
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatirozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol sz6lé 2015. évi CCXXIL. toérvény (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet
(a tovébbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralap( és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazésaban:

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

b) iratkezel$ szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjidban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

) metaadat: a kozfeladatot ellato szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
témasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szbveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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



1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyzobi utasitashoz
a Rackeresztri Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak megszinése
esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat végre kell hajtani. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az Gnkormanyzat
jegyz6je gondoskodik a szabalyzat modositasarél és a honlapon térténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilénb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmikod6 szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta t6rténd atalakitdsa technikai okbol nem

lehetséges.

11. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szoveget tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitesi
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkennmer, lapolvaso
segitségével, jol olvashaté és ennek megfelel6 felbontasy, szines vagy fekete-fehér, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralap
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelest.

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mésolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,



1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyz6i utasitashoz
a Rackereszturi Polgarmesteri Hivatal:Masolatkészitési Szabalyzata

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t&bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az igyfél vagy az egyiittm{ikddé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést ko vetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
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 megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus masolat hitelesitéscre

feljogositott munkatérs:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

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

¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett dllomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN'KIADMANYOZ’OT:F DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittmiik6dé szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapu méasolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadméanyozott iratrél készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zdradékolasaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatdrozza meg.



1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyz06i utasitashoz
a Rackereszturi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabélyzata

24. A zéradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzicsatoldsaval
vagy a zaradék szvegének megfelel tartalmi bélyegz6 hasznalatdval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. februar 1-jén 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27.Ezt a Szabilyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Rackeresztur Kozség Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a

jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetese a
jegyzo feladata.



1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyzo6i utasitashoz
a Réackereszturi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

1. melléklet
A masolat hitelesitésére feljogositott személyek
Ssz. Maésolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészitd | Masolatkészitési | Mdsolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Nagy Gébor Réckeresztiri Polgarmesteri jegyzb 2020.02.01.
Hivatal
2. Molnar Noéra Rackereszturi Polgarmesteri titkarsagi 2020.02.01.
Hivatal tgyintéz6
3. Csesztreginé Osztafin Ilma Réckeresztiiri Polgarmesteri iratkezelési 2020.02.01.
Hivatal iigyintéz6
4. Herané Hegyi Gyorgyi Réckeresztiiri Polgarmesteri adéiigyi 2020.02.01.
Hivatal iigyintézo
5. Szente Diana Réckeresztiri Polgarmesteri munkaiigyi 2020.02.01.
Hivatal ligyintéz6
6. Osztafin Szabina Rackeresztiiri Polgarmesteri tigyfélszolgalati 2020.02.01.
Hivatal tigyintézo
7. Téthné Gyorffy Méria Rackeresztiri Polgarmesteri pénziigyi 2020.02.01,
Hivatal csoportvezetd
8. Bilikné Bakonyi Edit Réackeresztiri Polgarmesteri igazgatasiigyi 2020.02.01.
Hivatal igyintéz6
9. Lukacs Zsuzsanna Rackereszturi Polgarmesteri szociélis 2020.02.01.
Hivatal ligyintéz6
10. Izs6 Rebeka Rackereszturi Polgarmesteri szamviteli 2020.02.01.
Hivatal ligyintéz6




1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyzbi utasitashoz
a Rackereszturi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

2, melléklet

Papiralapn iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatdszam':

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot az
alébbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszam®:

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

Muasolatkészités idopontja: (€¢éé¢.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet0).

1 Ennck hidnyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szima, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratr6] készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhatd.

2 A kettGspont utani szoveget a mésolat zéradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
3 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit szima, amely alapjan a zaradék egyérielmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhaté



1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyzo6i utasitashoz
a Réackereszturi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozésokkal tartalmazza:*

Tktatészam®:

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak 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 végzo személynek kell rogzitenie.
5 Ennck hianyaban érkeztet3szam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrl készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhatd



1. melléklet a 3/2020. (1. 24.) jegyz6i utasitidshoz
a Réackereszturi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam®;

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idopontja:

VAGY

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

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzo 1étrehoz6jat meghatarozo adat:’

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

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

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

6 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradek egyértelmien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapcso]hat()‘

7 valamelyik a harom koziil, attdl fiiggéen, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.






