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Masolatkészitési szabalyzata



Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabdlyairdl szo6lo 2015. évi
CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szo6lo 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Eger Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri
Hivatala jegyzdéje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles
masolatok készitését a kovetkez6k szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Eger Megyei Jogui Varos Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabdlyzatdnak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitdsdra, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapt iratta térténé
atalakitdsara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgéltatdsok
altalanos szabalyairdl szo6lo 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyair6l szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovdbbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

I1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

a) egylittmiik6dS szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatdrozott
szervek;

b) iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabdlyzatban meghatdrozott informatikai
alkalmazas;

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

d) mdsolatkészité rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjadban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kovetelményekrdl szdélo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 209.
pontjadban meghatarozott fogalom;

f) papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Elir. 2. § 1. pontjaban meghatarozott fogalom.



I11. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan szemeély jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé az irodavezeté felterjesztése
alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultségokkal kapcsolatos modositasokat az

irodavezetd soron kivil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az
énkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositasarol és a honlapon torténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabiélyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell 6rizni oly
médon, 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 Hivatalndl megtalalhato papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas
egylittmiikodé szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell 4talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azoka killdemények, melyek elektronikus iratta torténé stalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

1. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazé papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés eseten.

12. A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legaldbb 200%200 dpi, felbontasd, szines, vagy fekete-fehér PDF

’

formatumu alloményt kell késziteni.

12. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
3 y 8 Y y
papiralapti 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) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjdul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informdciodtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelheté, a hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra rad kell vezetni, hogy az adott allomany a
dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az Ugyfél vagy az egylittmiikodo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén - a
10. pont szerinti iratokat kivéve - az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott
személy a 12. pont szerinti szkennelést kovet6en megdllapitia a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A madsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem
alkalmas elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitasat kovetéen az elektronikus mdsolat
hitelesitésére feljogositott munkatdrs:
a) az Etr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy
b) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzével
hitelesiti a masolatot.

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

21. A Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott iratrdl az tigyfél kérelmére - ha az nem
az E-ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikod6é szerv, nem kotelezett elektronikus
ligyintézésre és azt nem is vallalta - hiteles papir alapui masolatot kell késziteni.



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

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott irat kinyomtatott példanyanak
zdradékoldsdval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzécsatoldsdaval vagy a zdradék szovegének megfelelé tartalmu bélyegzé
hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Ez a Szabdlyzat 2021.11.05-én lép hatdlyba.

26. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetSen indult iigyekben kell
alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvdnosan, elektronikus tton, az
Eger Megyei Jogu Varos Onkormdnyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése
az irodavezet6k feladata.
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A madsolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezé kezdete (éééé.hh.nn.)
személy neve (éééé.hh.nn.)
L
Dr. Banhidy Péter Jegyz6
% )
Spisak Gyorgy Kabinet Iroda Aljegyzd
¥ Hajduné Toth Erika Jogi és Hatosagi Iroda | Csoportvezetd
L5 T . .
Korsos Laszlo Ado¢ Iroda Irodavezetd
4 . . . .
Bdta Tamas Ado Iroda Csoportvezetd
6.
Dr. Kincses Miklosné Adé Iroda Csoportvezetd
7 ) ; , ;
Dr. Vincze Agnes Adé Iroda Csoportvezetd
8.
Balazs Helga Gazdasagi Iroda Csoportvezetd
Rékasiné Varga Beata Gazdasagi Iroda Csoportvezetd
10.
Gal Sandor Varosiizemeltetési [roda | Irodavezetd
A Janikné Szabo - 5 Varosrendezési
% Vérostizemeltetési Iroda | .. .~
Annamaria ugyint€zo
12. Varosfejlesztési
Toth Ferenc Varosiizemeltetési Iroda | és térinformatikai
lgyintézé
13.
Sziics Tamas Vagyongazdalkodasi Iroda | Irodavezeto
14. . .
Eidei Gyila Informatikai és Rendészeti Yodavezelt
Iroda
15. T "
Szepesi Laszld Lajos Tt A R e s Csoportvezetd

Iroda




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatészam:

Masolatkeészitd szervezet: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités id6pontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Masolatkészitési Szabdlyzata

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszdm:

Mdsolatkészité szervezet: Eger Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala

Maésolat hitelesitését végzé személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatala Masolatkészitési Szabélyzata

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi

korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészdm:
Madsolatkészité szervezet: Eger Megyei Jogu Véros Polgdrmesteri Hivatala
Masolat hitelesitését végz6 személy neve:



Masolatkészités idopontja:
Mdsolatkészitési szabalyzat megnevezése: Eger Megyei Jogu Vdros Polgdrmesteri
Hivatala Masolatkészitési Szabalyzata



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsétd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé. hh.nn.)
Mdsolatkészitd szervezet: Eger Megyei Jogu Véros Polgarmesteri Hivatala
Masolat hitelesitését végzé személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzélenyomata:



4. melléklet

Masolatkészitésnél alkalmazhato hivatali digitalizalasi eszk6zok és programok
A Hivatal tulajdondban 1évé, illetve altala bérelt multifunkcios eszkozok, szkennerek és

gyartoi programjaik, legaldabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontésu, sziirkedrnyalatos
vagy szines PDF formatumu allomany létrehozdsdval torténd digitalizdlasra beallitva.
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5. melléklet

Masolatkészitésnél alkalmazhaté hivatali nyomatképzé berendezések és
programok

A Hivatal tulajdondban lévé, illetve altala bérelt multifunkcios eszkozok, nyomtatdk és
gyartéi programjaik, monokrom (fekete-fehér), sziirkedrnyalatos vagy sziikség szerint
szines nyomtatdsra beallitva.
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