Tiszaféldvar Varos Onkorminyzatinak Jegyzéje

12/2020. szamu utasitasa
A Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal masolatkészitési szabalyzatarél

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55.§
(6), (8) bekezdése alapjan a Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal masolatkészitési
szabalyzatarol kiadom az alabbi

utasitast.
1./ A Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal)
masolatkészitési szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) jelen utasitas mellékleteként
bocsatom ki.
2./ A Szabalyzat tartalma kiterjed a masolatkészités eljarasi és muszaki feltételeire, a
masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyekre, valamint azok feleldsségi
korére.

3./ Az utasitas hatalya a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldire terjed ki.

4./ Az utasitas 2020. majus 1. napjan 1ép hatalyba, rendelkezéseit a hatdlyba lépést kovetden
keletkezett iigyekre kell alkalmazni.

5./ Az utasitast egyszerl kézbesitéssel kell a Polgarmesteri Hivatal koztisztviseldivel k6zolni,
valamint t4jékoztatasul kdzdlni kell tovabba Tiszafoldvar Varos Polgarmesterével.

6./ A Szabalyzat elektronikus tuton torténé nyilvanos kozzétételérél a Tiszafoldvari

Polgarmesteri Hivatal honlapjan gondoskodom.
(Q ! r“‘XvL\//—T

/: Hajés Attilanié Dr. Szlama Katalin :/
cimzetes fojegyzo

Tiszafoldvar, 2020. aprilis 30.



Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata

A Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

A szabdlyzat alapadatai

Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési

Szabdlyzat megnevezése X
y & Szabalyzata

A szabdlyzatot kiad6 szerv megnevezése | jegyz6

Verzio 1.0

Kiadas datuma 2020.04.30.

Hatalyossag kezdete 2020.05.01.




Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIIl. torvény (a
tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus Ggyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eir.) 55. §
(6) és (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal jegyzGje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kbvetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tiszafoldvari Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatdnak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara, valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténé atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatdrozasa az E-lgyintézési tv., valamint az Elr. rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabdlyzat célja tovabba, hogy rogzitse a Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal altal alkalmazott
onkormanyzati ASP rendszer alrendszerét képez6 Iratkezel6 Szakrendszer hasznalata soran megvaldsuld
elektronikus masolatkészités eljarasi és mdszaki feltételeit, a masolathitelesitési jogosultsaggal rendelkezé
személyek korét.

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

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. A Szabdlyzat alkalmazasaban:
a) egylittm(ikédé szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;
c) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjadban meghatarozott fogalom;
d) mdsolatkészité rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél sz616 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat,
kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznaldsdval és barmely eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eir. 2. § 11. pontjdban meghatdrozott fogalom.



10.

11.

12.

IIl. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban all.

A hiteles masolat készitését a tisztvisel6 munkakori feladatként latja el. A masolatkészités és zaradékolas
szabalyos lefolytatasaért a munkakor ellatasara vonatkozo altalanos felel6sségi szabalyok érvényesek.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsz(inése, megsziintetése
esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat az osztalyvezet6 soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozds kovetkezik be, az

onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat mddositasardél és a honlapon torténd cseréjérél.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idGallapotait meg kell 6rizni oly mddon, hogy az egy adott
napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor megallapithato legyen.

Papiralapu dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus masolat elsGsorban az iratkezel6 szoftver , Hiteles
masolat készitése” funkcidjanak haszndlataval készithet6.

IV. MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI

A masolatkészités az alabbi eszkdzokkel és helyszineken végezhetd:

Eszkoz

, B dezés ti S ti 2 Helyisé
sorszima erendezés tipusa zervezeti egység elyiség

1. Konica-Minolta bizhub 227 Addiroda Foldszint add iroda

2. Konica-Minolta bizhub C220 Mdiszaki osztaly Foldszint m(iszaki iroda

3. Konica-Minolta bizhub 227 Pénzligyi osztaly FGépllet I. emelet 17. iroda

4. Konica-Minolta bizhub 367 zervez,estl es , FGépllet I. emelet 13. iroda
Igazgatdsi Osztaly

5. Konica-Minolta bizhub 363 zervez,estl es , FGépllet Foldszint 7. iroda
Igazgatdsi Osztaly

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENG

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI



13.

14.

15.

16.

17.

Az iratkezel6 szoftver altali , Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdahoz a Hiteles masolat készitése
nevld menijog és az elektronikus alairas menijog szlikséges.

Ki kell valasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi formaban felel
meg a hitelesitendd papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerll a zaradék, elkészil az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil elGallitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznaldnak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés formajat: Kivonat vagy
Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt kdvetben legeneraldsra keril a
zaradék, elkészll az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keril
el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles mdsolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezel6 szoftver az aldbbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités maédjat is tartalmazza):

a) Hiteles masolat készités - Képi megfelelés VAGY

b) Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY

c) Hiteles masolat készités - Részleges masolat
b) Felhasznald, Iktatdszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egylitt
c¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

VI. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

18.

19.

20.

21.

22.

23.

A Hivatalndl megtaldlhatd papiralapu iratot az tgyfél kérelmére vagy mds egylttm(ikodé szerv ilyen irdnyu
kérelme alapjan a 19. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolattd kell &talakitani (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a minGsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd papir alapu
dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2.
melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével, legalabb 300*300
dpi felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyitt: tartalmi megfelelés) csak kivételesen
indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a digitalizalas
alapjdul szolgalé 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 informacidtartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.

24. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb allomanyba szkennelhetd, akkor a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra
kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

25. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, agy az iratokrdl kilon-kilon kell a hiteles
elektronikus masolatot elkésziteni.

26. Az Ugyfél vagy az egylttmikodd szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 19. pont szerinti
iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 21. pont szerinti szkennelést
kovetéen megdllapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

27. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy
tartalmi megfelelése megallapithatd. Az egyezés megdllapitasanak feltétele a digitalizadlt tartalom
olvashatésaga.

28. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a madsolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus dokumentumot tordlni
kell.

29. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
munkatars:

a) azElr.55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6l6 elektronikus alairasaval vagy

b) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezel6 szoftverbdl elérhetd, Elir. 113. § szakaszaban szabdlyozott azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

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

VII. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIiR ALAPU MASOLAT
KESZITESENEK RENDJE

30. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tgyfél kérelmére — ha az nem az E-lgyintézési tv.
szerinti egylittm(kodé szerv, nem kotelezett elektronikus lGgyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir
alapu masolatot kell késziteni

31. Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkezé
elektronikus iratrdl készithetS. A hitelesitendd irat hitelességének érvényességérdl a masolatkészité koteles
meggy6z6édni.

32. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az tgyfél kérelmére — ha az nem az E-lgyintézési tv.
szerinti egylittm(kodé szerv, nem kotelezett elektronikus Ggyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir
alapu masolatot kell késziteni.

33. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval torténik. A
zaradék szévegét a 3. melléklet hatdrozza meg.



34.
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45.

46.

A zdaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kllon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval vagy a zaradék
szovegének megfelel6 tartalmu bélyegz6 hasznalataval is elvégezhet6.

A nyomtatott és zaradékolt papir alapu iratot egyezés esetén a masolatkészitének személyes alairasaval és
hivatali bélyegzével kell hitelesitenie.

A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat a lapok Osszet(izésével kell
biztositani.

A t6bb oldalbdl allé6 nyomtatott papiralapu irat minden oldalat aldirassal (szigndldssal) és hivatali bélyegzével
kell ellatni.

VIIl. A MASOLATKESZITESHEZ KAPCSOLODO FELELOSSEGI KERDESEK

A masolatkészit6 kizardlag a IV. fejezetben meghatdrozott eszkdzok segitségével készithet masolatot.
A masolatkészit6 koteles betartani e szabalyzatban ismertetett eljarasrendet.

A masolatkészit6 a masolatkészités sordan felelGsséggel tartozik a mdsolatkészitéssel érintett irat
biztonsagaért, sértetlenségéért.

A masolatkészit6 ha nem a munkakorében érintett iratokrdl készit masolatot, koteles a masolatkészitést
kovetSen mind az eredeti iratot, mind a masolatot visszajuttatni az illetékes tigyintézének.

A masolatkészit6 felelGs az E-ligyintézési tv. és Elr. rendelkezései alapjan a masolatkészitésre vonatkozd
hatarid6k betartasaért.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2020. majus 1. napjan |ép hatalyba.
Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kbvetben indult Ggyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Uton, a Tiszaféldvar Varos
Onkorményzatanak hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kdzzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabdlyzatban foglalt elGirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyz6 feladata.

Tiszafoldvar, 2020. aprilis 30.

Hajos Attilané Dr. Szlama Katalin
cimzetes fGjegyz6



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési

Szervezeti egység

Masolatkészité

Masolatkészitési

jogosultsag

Masolatkészitési

. j Itsaggal Ikezé g X j Itsag vé
Ssz Jogosu sag‘?a rendelkez6 megnevezése beosztasa kezdete jog’o’s’u , 538 VEBE
személy neve e s (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Hajos Attilané dr. Szlama Katalin T|szafoldvar| . jegyzé 2020.05.01.
Polgarmesteri Hivatal
2. | Dr. Csala Istvan Tiszafldvari aljegyz6 2020.05.01.
Polgarmesteri Hivatal
3. Telek Margaretta Szerv,eze5| és lgazgatasi osztalyvezet6 2020.05.01.
Osztaly
e Pénziigyi és Adougyi , »
4. Ollé Laszléné , osztalyvezet6 2020.05.01.
Osztaly
5. Lendvai Orsolya Mszaki Osztaly osztalyvezetd 2020.05.01.
6. Baczarné Kalman Eva M(iszaki Osztaly Ggyintézé 2020.05.01.
7. Balazsné Kertész Edit M(iszaki Osztaly Ggyintézé 2020.05.01.
., . Pénzligyi és Addugyi g
8. Barnané Pete Erika . ugyintézé 2020.05.01.
Osztaly
9. Berecné Csernus Maria Szerv,eze5| és lgazgatasi tgyintézé 2020.05.01.
Osztaly
., . Pénzligyi és Addigyi g
10. | Bertané Gachal Edina . Ggyintézé 2020.05.01.
Osztaly
, Pénzligyi és Adaugyi g
11. | Boros Marta , ugyintéz8 2020.05.01.
Osztaly
L Pénzligyi és Adaugyi g
12. | Budai Gabor , tgyintézé 2020.05.01.
Osztaly
13. | Dr. Parti Csilla Szervezesies lgazgatasi | o inas6 2020.05.01.
Osztaly
., , Pénzligyi és Addugyi g
14. | Erdei Janosné , ugyintézé 2020.05.01.
Osztaly
. Pénzligyi és Adaugyi .
15. | Farkas Katalin . Ggyintézé 2020.05.01.
Osztaly
16. | Fekete Géza M(iszaki Osztaly Ggyintézé 2020.05.01.
17. | Fiileki Mariann Penzligyi €s Adolgyl | o1 intess 2020.05.01.
Osztaly
18. | Gal Judit Szervezesies lgazgatasi | o intaz6 2020.05.01.
Osztaly
19. | Jakab Eva Andrea szervezesi €s Igazgatasi | o intéz6 2020.05.01.

Osztaly




Pénzligyi és Addugyi

20. | Janosiné Holléczi Edina . tgyintézé 2020.05.01.
Osztaly
21. | Némethné Fehér Gabriclla Szer\{eze5| és lgazgatasi Ggyintézé 2020.05.01.
Osztaly
22. | Némethné Jenei Réka M(iszaki Osztaly Ggyintézé 2020.05.01.
23. | Pal Istvan M(iszaki Osztaly tgyintézé 2020.05.01.
o, Szervezési és |lgazgatdsi | .. . ., ,
24. | Papp Ildikéd Osztaly tgyintézé 2020.05.01.
25. | Patoné Bajkai Diana Szer\{eze5| és lgazgatasi Ggyintézé 2020.05.01.
Osztaly
L Pénzligyi és Addigyi g
26. | Petrovics Eva , ugyintézé 2020.05.01.
Osztaly
27. | Szabo Ferenc Szervezesi €s Igazgatasi | ;¢ atikus 2020.05.01.
Osztaly
., ) Pénzligyi és Addugyi g
28. | Szab6né Jagadics Andrea , tgyintézé 2020.05.01.
Osztaly
29. | Szénasiné Molnar Annamaria Szervezesi es |gazgatasi Ggyintézé 2020.05.01.

Osztaly




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatészam™:

Masolatkészits szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapti dokumentumot az aldbbiak szerint
részben tartalmazza:’

Iktatészam?®:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi korldtozdsokkal tartalmazza:?

Iktatdszam?®:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Tiszafoldvari Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté lesz):

! Ennek hianyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd sziama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett
elektronikus masolathoz kapcsolhato.

% A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd sz4ama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett
elektronikus masolathoz kapcsolhato.

* A kettSspont utdni széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett
elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz6 |étrehozéjat meghatarozé adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal kidllitott
igazolason 1évé elektronikus bélyegz6 Iétrehozdjat meghatarozé adat:’

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

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegz6lenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett
elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom koziil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairssal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitették.
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Megismerési nyilatkozat

A Tiszaféldvari Polgarmesteri Hivatal masolatkészitési szabalyzatat megismertem, tudomasul veszem, hogy az

abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Feladat,
Név Détum Alairas
Hataskor
Bacziirné Kalman Eva | muszaki tigyintézd 2020.04.30.
Balazsné Kertész Edit miiszaki {igyintézd 2020.04.30. Bokoin s )
Vaaten @:‘L«B
Barnané Pete Erika pénziigyi igyintézd 2020.04.30.
Berecné Csernus Maria igazgatasi ligyintézd 2020.04.30. ! ( (\ }1
Berecie e
Bertané Gachal Edina pénziigyi ligyintézd | 2020.04.30. ( J’t .
R L-{,(_}\_,/
Boros Marta pénziigyi ligyintéz6 2020.04.30. |00 LG
Budai Gabor pénziigyi tigyintézo 2020.04.30. 1N, R —
dr. Csala Istvan aljegyz6 2020.04.30. m
Erdei Janosné pénziigyi ligyintézd 2020.04.30. ) W\
Farkas Katalin pénziigyi ligyintézé 2020.04.30. %Wv \
Lﬁ* S
Fekete Géza kozteriilet feliigyel 2020.04.30. 7<( I~
Fiileki Mariann pénziigyi igyintézd 2020.04.30. gru_/\/
Gal Judit igazgatasi ligyintéz6 2020.04.30. ( ”’ @ N CZ [ 'é
Hajés Attilané dr. Szlama Katalin jegyzb 2020.04.30. ' '{ . ),j_{ ‘ }‘ t
# -
Hegedis Istvan polgarmester 2020.04.30. /&‘y/{
Jakab Eva Andrea igazgatasi ligyintéz6 2020.04.30. Eﬁiv Ir ¥
A o e
(Y5, (N
Janosiné Holl6czki Edina pénziigyi ligyintézd |_2020.04.30. % g‘g
Lendvai Orsolya miiszaki osztalyvezetd 2020.04.30. WL/ ':7\
II.' v L
Némethné Fehér Gabriella igazgatasi ligyintéz6 2020.04.30. -
gaze & Mu\,lf T ‘{L
Némethné Jenei Réka miszaki tigyintézo 2020.04.30.




Megismerési nyilatkozat

A Tiszaféldvari Polgarmesteri Hivatal mésolatkészitési szabalyzatat megismertem, tudomasul veszem, hogy az

abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Feladat,
Név Datum Alairas
Hataskor
Oll¢ Laszlone énziigyi osztalyvezetd 2020.04.30. /
pénziigyi osztaly ﬂﬂo/ ]
dr. Parti Csilla személyzeti tigyintézd 2020.04.30. -
ol Yo~
Papp Ildiko igazgatasi tigyintézd 2020.04.30. /P \
o —
Patoné Bajkai Diana igazgatasi ligyintézd 2020.04.30. %
TR
P4l Istvan miszaki igyintézo 2020.04.30. ! A(\)v ]
Ped s
Petrovics Eva ado ugyintézo 2020.0430. | ?UE\CL,\ U\
Szab¢ Ferenc informatikus 2020.04.30.
\(\ L—-v(,«’ M
Szénasiné Molnar Annamaria igazgatasi ligyintézo 2020.04.30. Q/ ‘(
C‘*—m_ =,
Telek Margaretta N igazgatasi osztalyvezetd 2020.04.30. |
Szabdné Jagadics Andrea pénziigyi ligyintézo 2020.04.30.

bl g




