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I. Fejezet

A szabdlyzat hatdlya kiterjed a szeghalmi Polgarmesteri Hivatal valamennyi szervezeti
egységére ¢és  valamennyi  koztisztviseldjére, munkavallalojara.  (tovabbiakban:
koztisztviseld)

A szabadlyzat célja annak meghatarozasa, milyen eljarast kell folytatni
a) papiralapt iratrdl hiteles elektronikus mésolat készitése, valamint
b) elektronikus iratrol hiteles papiralapu masolat készitése esetén.

Masolatkészitésnek mindsiil jelen szabalyzat szempontjabol

a) a beérkezd barmely elektronikus iratrol torténd hiteles méasolatkészités, beleértve az
igyfeéltdl kapott elektronikus irat igyintézési céli papiralapt iratta alakitasa

b) a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles
papiralapu masolat készitése

c) a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus
masolatkészités, ideértve a hivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrdl tigyfél részére
tovabbitandé hiteles elektronikus formara alakitast,

d) a hivatalba érkezett papiralapa iratrél torténd hiteles elektronikus masolat készitése,
beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé¢ torténd
megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

Hiteles masolatot csak az arra, a munkakori leirdsdban feljogositott koztisztviseld készithet.
A munkakori leirdsban rendelkezni kell az engedélyezésr6l és a masolhatd iratkdrrol. A
hitelesitésre feljogositott koztisztviselOket jelen szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il. fejezet szerint kell eljarni.

Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapi masolat készitésénél a III. fejezet szerint kell
eljarni.

II. Fejezet

A papiralapu iratrol a Polgarmesteri Hivatalban rendelkezésre 4ll6 multifunkcids eszkozzel
készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat. ( Tovabbiakban:
digitalizalt irat) A digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészitoi felhatalmazas.

A digitalizalas soran a papiralapu iratrol minimum 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu,
szlirkedrnyalatos vagy szines PDF allomanyt kell késziteni.

. Nem digitalizalhatok:
a) mindsitett iratok

b) azon kiilldemények, amelyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okokbol
nem lehetséges



c) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok

10. Amennyiben a digitalizaland6 irat a terjedelme miatt egy elektronikus egység (F4jlba) nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizdland¢ irat részekre bontasaval is elkészitheto.

11. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a koztisztviselonek
meg kell gy6zddnie, egyedileg és oldalanként. Egyezést igazold hiteles masolat csak
egyezés megallapithatosaga esetén készitheto.

12. Amennyiben a képi ¢és tartalmi egyezés nem allapithatdé meg, a digitalizalast meg kell
ismételni és a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot
tordlni kell.

13. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zéaradékban
szerepelni kell: ,,Az eredeti papiralapti dokumentummal egyez0” szdveget.

14. A zaradék elhelyezhetd

a) PDF forméban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehet6vé tett csatolasi
lehetdséggel

b) egyedi aldir6 vagy zaradékold programmal

c) elektronikus csatolasi lehetdség hidnyadban a papiralapu irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként

15. A zéaradékolt digitalizalt iratot a masolatkészité koztisztviseldnek hitelesitenie kell.
Hitelesitésre alkalmazhato:
a) a masolatkészitd jogszabalynak megfeleld alairasa
b) a masolatkészitd feliigyeletével a Polgarmesteri Hivatal nevére szold , a 322/2024.
(XI.6.) Korm. r. szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzo elhelyezése.

16. A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot a Daptv. 8.§ 17. pontja szerinti elektronikus
idobélyeggel kell ellatni.

17. A zaradékolt, hitelesitett, idobélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus mésolatnak.

18. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a masolatkészité vagy
a polgarmesteri hivatal nevét, megnevezését, iigy a zaradékban azt kiilon fel kell tiintetni.

19. Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgdld zaradék elektronikus csatoldsa nem
biztositott, ugy a zaradék képzésére a kovetkezo eljarast kell alkalmazni.

L El kell késziteni kiilon papiralapu, iires lapon a zaradék szovegét, az oldal tetején,
kozépre igazitassal szerepeltetve rajta a kovetkezd szovegrészlet: ,,Ezen lap nem
része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi megfeleloséghez sziikséges
zaradékolas megjelenését szolgalja”

IL. A zaradékolo lapot iddlegesen utolséd lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt,
egy elektronikus iratot 1étrehozé mddon digitalizalni.

20. Ha a digitalizalas tobb elektronikus egységet 1étrehozva tortént, minden részrdl kiilon hiteles
masolatot kell késziteni.
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III.  Fejezet

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bek., valamint a vhr. 66. §-ban foglaltak az irdnyadoak.

Az elektronikus iratr6l papiralapu irat a nyomatképzd berendezésen és programmal
készithetd irat . A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas.

Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez0 elektronikus iratrél készitheto.

A nyomtatott papiralapt irat és az eredeti elektronikus irat tartalménak egyezésérdl a
masolatkészitonek meg kell gy6zddnie.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem dallapithatdé meg, a nyomtatidst meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalma nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zdradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
kézirassal vagy bélyegzdvel.

A zaradékon szerepeltetni kell:

a) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal mindenben egyezé tartalmu
irat”’szoveget

b) a maésolatkészités idépontjat

c) amasolatkészitd nevét és aldirasat, hivatali bélyegzdjét

28. A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti

elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles papiralapt masolatnak.
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1. Jonés Karolyné Hat6séagi Iroda iktato ligyintézd 2026.01. 01.
2.. Kéntor Tibor Miiszaki Iroda miszaki ligyintéz6 | 2026. 01. 01.
3. Nagyné Elek I1dik6 | Hat6sagi Iroda irodavezetd 2026.01.01.
4. Kohut Tibor Pénziigyi Iroda irodavezetd 2026. 01.01.
5. Elek Agnes Miiszaki Iroda irodavezetd 2026.01. 01.
Hodosiné Papp
0. Edina Pénziigyi Iroda pénziigyi ligyintézd | 2026. 01. 01.
Zsila-Tornyi
7. Timea Miszaki Iroda miuszaki tigyintézo | 2026 .01.01.
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