Nyirbator Viros Onkormanyzata Képviselo-testiiletének
3/2020. (1. 29.)

onkormanyzati rendelete

a Képviselo-testiilet Szervezeti és Mitkddési Szabalyzatarol sz616 18/2019. (X1.06.)
onkormanyzati rendelet médositasarol
Nyirbator Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete az Alaptérvény 32. cikk (2)
bekezdésében meghatarozott eredeti jogalkotoi hataskorében, az Alaptdrvény 32. cikk (1)
bekezdés d) pontjaban meghatarozott feladatkérében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. §

A képviselo-testiilet szervezeti és mukddési szabalyzatarol szolo 18/2019. (XI1.06.)
onkormanyzati rendelet (tovabbiakban: Rendelet) 6.§ (6) bekezdése az alabbi ac) ponttal
egészil ki:

.,ac) dont az elsé lakashoz jutok tAmogatasa iranti kérelemrdl .

2.§
A Rendelet 38. §-a helyébe az alabbi rendelkezés 1ép

1138§

(1) A Hivatal onallo jogi személy, egységes, belsd szervezeti tagozodasat (az SZMSZ-ben);
béralapjat, létszamat a (mindenkori koltségvetésben) a Képviseld-testiilet allapitia meg.
Ondllé feliigyeleti, iranyitdsi, hatésdgi jogkort gyakorol.

(2) A Hivatal alaptevékenységként latja el a hatdlyos jogszabalyokban foglalt feladat- és
hataskori jegyzék szerinti tevékenységeket, az azzal kapcsolatos jogi, szervezési,
gazdalkodasi, végrehajtasi, ellendrzési és nyilvantartdsi tennivaldkat. Segiti a testiiletek
és tisziségviselok munkdjat, feladata a dontések szakmai eldkészitése, valamint a
dontések végrehajtasanak szervezése.

(3) Onkormdnyzati dontések tekintetében az elekironikus iigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok dltalanos szabalyairol szolé 2015. évi CCXXIL torveny 102-103.g-dban
meghatdrozott zdradékoldasra az alabbiak jogosultak: a téma szerint illetékes
csoportvezetdk, osztalyvezeld, akaddlyoztatasuk esetén a, jegyzo vagy az aljegyzd
barmilyen targyban.”

3.§

S
Ez a rendelet 2\3@. i ruér\l -én 1ép hatalyba és az azt kovetd napon hatalyat veszti.

_ J» (1 \
BADICS ILDIKO
jegyzo

\

Nyirbator, 2020. januar 29. 13.00 6ra Badics I1diko jegyzd

A rendelt kihirdetése megtortént:



NYIRBATOR VAROS JEQYZCS}ENEK
2/2020. (I1.01.) INTEZKEDESE

Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata

A szabalyzat alapadatai

Szabalyzat megnevezése Masolatkészitési Szabalyzat

A szabalyzatot kiadd szerv megnevezése | Nyirbatori Polgarmesteri Hivatal

Verzid
Kiadas datuma 2020. jan. 31.
Hatalyossag kezdete 2020. februar 1.




Az elektronikus ligyintézés ¢s a bizalmi szolgaltatdsok &ltalénos szabdlyairdl szolo 2015. évi
CCXXIIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus tGgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazds alapjan, Nyirbatort Polgarmesteri Hivatal jegyzbie a
papiralapt: ¢s elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezdk
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elekironikus irattd t&rténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatirozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altaldnos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazéséban:

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

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

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

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

e) metaadal: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhaszndlasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

@) tartalmi megfelelés: az Er. 2. § 11. pontjaban meghatédrozott fogalom.



. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.
Kiadmanyozasi joggal biré személy jogosult hiteles elektronikus masolat készitésére.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl - véltoztatas esetén - a jegyz06 az osztalyvezetd,
illetve az csoportvezetd felterjesztése alapjan' dént.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megszinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositisokat az osztalyvezetd,
csoportvezetd soron kiviil kezdeményezi a je,c:,ryzijnél.2 Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek kdréhen valtozas kavetkezik be, az dnkormanyzat
jegyzoje gondoskodik a szabalyzat modositédsardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatdlyos kiilonbozé id6allapotait meg kell Grizni oly modon,
hogy az egy adott napon maésolat hitclesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalndl megtaldlhaté papiralapl iratot az lgyfél kérelmére vagy mads egylittmikodd
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalds).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta t6rtén6 4talakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasé®
segitségével, legalabb 300%300 dpi?, felbontasi, szines’, PDF® formatumi alloményt kell
késziteni'.

! szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan

? szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan

¥ a rendelkezésre allé technikai eszkoz(6k) alapjan szitkséges meghatdrozni, hogy milyen eszkdz(ok) segitségével
torténik a szkennelés

! javasolt beallitas: a helyi sajatossagoknak és lehetdségeknek megfeleléen szitkséges meghatdrozni a felbontés
mértékét

? javasolt beallitis:ehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

¢ javasolt bedllitas: a .pdf formatum 4ltalanosan hasznalt, konnyen kezelhetd és hitelesithetd
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus maésolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges madsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalds alapjaul szolgélé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban r6gziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tdbb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum mely részét
tartalmazza.

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

Az tligyfél vagy az egylittmiik6dd szerv ilyen irdnyl kérelmének beérkezése esetén — a 10,
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kovetben megéllapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum é€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetben az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolod elekironikus
alafrasaval vagy

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

c) az iratkezeld szoftverbol elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

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

eltarolni.




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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
figyintézési tv. szerinti egyiittm{ikdd6 szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre €s azt

nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiildn hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzo hasznalataval is clvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2020. februar 1-jén 1ép hatalyba.
26. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27. Ezt a Szabalyzatot €s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Nyirbator Varos Onkorményzat hivatalos honlapjan kézz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzo

gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyz6 feladata. —

Niitbator, 2020. februér 1. &

. Badics Tidiko
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1. meliéklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészitd Misolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.}
(éééé.hh.nn.)
Radics [1diko Nyirbatori Polgdrmesteri jegyzb 2020, februar. 1.
Hivatal
Dr. Bora Bernadett Hatdsdgl iroda aljegyz0, 2020. februar.1.
irodavezetd
Dr. Fiilop Enikd Onkorményzati iroda virosgazdalkodasi | 2020. februar.1.
osztalyvezetd
Fehérné Nagy Ildikd Onkorményzati iroda Koltségvetdsi 2020. februdr. 1.
csoportvezetd
Batai Arpéd Onkormanyzati iroda Varosfejlesztési | 2020. februar.1.
Csoportvezetot
Nedelka Zoltan Hatdsagi iroda szocialis 2020. februar. 1.
csoportvezetd

Vassné Dobos Katalin Ado

Onkorményzati iroda

adé-csoportvezetd

2020, februar.1.

Kovéacsné Matyas Eleondrat

Hatdsagi iroda

hatdsagi ligyintéz6

2020, februar.1.

Makrancziné Németh Maria

Hatésédgi iroda szocialis 2020, februar. 1.
szocialis tigyintézét tgyintéz0
Petrohan Agnes Hatésagi iroda szocialis 2020. februar. 1.
ligyintézot
Marozsan Laszlo Onkorményzati iroda adéiigyintézd 2020. februar. 1.
Nyiri Eva Onkormanyzati iroda adoiigyintézd 2020. februar.1.
Maijtényi Editet Onkormanyzati iroda ifjlisagi, 2020. februar.1.
kéznevelési,
kézmivelddési

és ligyintéz6jét




Nagy Livia Onkorményzati iroda Kabinet 5020. februar. 1.
ligyintézdt

Seres Idikd Onkormaényzati iroda anyak{jnyvvezetﬁ 2020. februnar.1.

Feketéné Ferenczi Aliz Onkormanyzati iroda adéellendr 2020. februar.1.

Puskas Miklos Arpédné Hatdsagi iroda hagyatéki 2020. februar 1.
itgyintézd

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus mdsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Tktatoszam®:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése):
Nyirbatori Polgérmesteri Hivatal

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

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

Masolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: Nyirbdtori Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet?):
www.nyirbator.hu/kézerdeku

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Tktatoszam '

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

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

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

Maésolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Miasolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabadlyzat elérhetd):

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mdsolathoz kapesolhato.

% A kettéspont utani szoveget a mésolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,

1% Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiten az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az aldbbi
korlatozdsokkal tartalmazza:"!

Iktatoszam'%:

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

Miésolatkészités id6pontja: (€€é€.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

T A kett6spont utdni szoveget a masolat zdradékoldsat, hitelesitését végzd szemeélynek kell régzitenie.
2 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zéradek
egyértelmilen az eredeti iratrd] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmat irat.

Tktatoszam'?:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé 1étrehozdjét meghatdroz6 adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositisra visszavezetett dokumentumlntele31tes
4ltal kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatarozo adat:'*
Papiralap masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

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

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

Misolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

'3 Ennek hianyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zdradék
egyertelmuen az eredeti iratré] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

1 valamelyik a harom kizil, atté] fliggden, hogy az eredeti iratot alirdssal vagy bélyegzovel vagy AVDH- val
hitelesitették.
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