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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII.
torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus tigyintézés
részletszabdlyairél sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglaltakra
tekintettel, Eger Megyei Jogti Varos Polgarmestere és Eger Megyei Jogt Varos Jegyzéje a papiralapt
és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles mdsolatok készitését a kovetkezék szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA
1. A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanal (tovibbiakban: Onkormanyzat) és Eger Megyei
Jogti Varos Polgarmesteri Hivataldnal (tovdbbiakban: Hivatal) megtalalhaté papiralapu iratok
hiteles elektronikus iratta torténé atalakitdsara, valamint

b) az Onkormdnyzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt
iratta torténd atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok dltalanos
szabalyairél sz6lé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.), valamint az
elektronikus {igyintézés részletszabdlyairél sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovadbbiakban:
Eiir.)' rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt hivatali és 6nkormdnyzati iratokra
(papiralapu és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

a) papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljardssal keletkezett;

b) elektronikus dokumentum: elektronikus formaban tarolt tartalom, kiiléndsen sz6veg, hang-,
képi vagy audiovizualis felvétel;

c) hiteles papiralapti mdsolat: valamely elektronikus dokumentumrél e szabdlyzat szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsdra alkalmas papiralapu
dokumentum;

d) hiteles elektronikus mdsolat: valamely papiralapi dokumentumrdl e szabdlyzat szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoOz Utjan értelmezhetd adategyiittes;

e) képi (teljes) megfelelés: a masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet6ségét;

f) tartalmi (részleges) megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely szerint - az elektronikus
masolat esetén a hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a dokumentum
joghatds kivaltdsa szempontjdbdl lényeges tartalmi elemei megismerhetéségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

g) egyszerti mdsolat: eredeti iratrdl utdlag készitett tartalmi vagy képi megfelelés(i, de nem
hitelesitett (hitelesitési zaradékkal el nem latott) irat;

1'55. § (8) A masolatkészitdnek rendelkeznie kell a masolatkészités eljarasi és miiszaki feltételeit, valamint a kapcsolddé
felelosségi kérdéseket tartalmazé masolatkészitési szabalyzattal. A masolatkészitd a masolatkészitési szabalyzatot
nyilvanosan, elektronikus uton kézzéteszi.
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h) metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leird adat;
i) egyiittmiikédd szerv: az elektronikus tigyintézést biztosité szervek, valamint a Kormany altal
kijel6lt kozfeladatot ellatd szervek?,

I11. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. A jegyz6 felel6s a hivatali mdsolatkészitési munkafolyamat (beleértve mdsolat készitését és a
madsolat hitelesitését) megszervezéséért, a targyi és személyi feltételek biztositasaért, a folyamat
ellenérzéséért.

5. Masolat készitésére, amely egyszerii masolat illetve hiteles mésolat alapjaul szolgdlé mésolat, a
Hivatal koztisztviseldi, ligykezel8i, munkavallaléi és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban &llé
alkalmazottjai jogosultak (tovabbiakban: masolatkészit6).

6. A hiteles mésolat készitéséért, munkakori feladataként, a munkakér elldtdsidra vonatkozo
altalanos feleldsségi szabdlyok megtartdséval, a hiteles mdsolat készitésére feljogositott személy
felel, amely a munkak®éri leirasaban is rogzitésre keriil (tovabbiakban: hitelesitd).

7. Csak olyan személy jogosithaté fel madsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgilati
jogviszonyban all.

8. A hitelesité személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
9. A hitelesitékrél a jegyzé az irodavezetd felterjesztése alapjan dont.

10. A hitelesité személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén a
jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat az irodavezetd soron kiviil kezdeményezi a
jegyzénél. Amennyiben a hitelesité személyek korében valtozds kovetkezik be, a jegyz6
gondoskodik a szabdlyzat modositdsardl és a honlapon térténd cseréjérél.

1. A Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy az
egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megdllapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO HITELES
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

12. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmikéds szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjan, a 13. pontban foglalt kivétellel, hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

13. Nem digitalizdlhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratti torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

14. Torekedni kell olyan elektronikus madsolat készitésre, amely a papiralapit dokumentumot
teljességében tartalmazza, biztositva a képi megfelelést.

2 E-iigyintézési tv. 51. § (1) bek.
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Részleges masolat csak kivételesen indokolt esetben készithetd.

A masolatkészitd a szkennelést kévetSen koteles ellendrizni a papiralapu dokumentum és az
elektronikus masolat egyezdségét és megallapitani, hogy a masolat képi (teljes) megfeleléségii
vagy tartalmi (részleges) megfelel6ségfi.

A masolatkészité a megéllapitdsinak megfeleléen a dokumentumhoz csatolandé Hitelesitési
zaradék tipusara (teljes megfelelés: 2.1. melléklet; részleges megfelelés: 2.2. melléklet) javaslatot
tesz a hitelesito felé.

A részleges megfelelés esetén a masolatkészitd meghatarozza a hitelesité felé, hogy az eredeti
papiralapt dokumentum mely részét tartalmazza a masolat.

A masolatot, annak képi vagy tartalmi megfelelése esetén, a hitelesité hagyja jova.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kévetéen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 személyre szolod elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ elektronikus bélyegzével hitelesiti a

masolatot.

A papiralapt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, a Hivatal tulajdondban 1évé,
illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok, szkennerek és gyartéi programjaik segitségével
legalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontdsy, sziirkedrnyalatos vagy szines PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zdradékot valamennyi dllomadnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

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

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL
HITELES PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A masolatkészitést a Hivatal tulajdondban 1évé, illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok,
nyomtatdk és gyartdi programjaik segitségével kell elvégezni, monokrém (fekete-fehér),
sziirkedrnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatdsra beallitva.

Elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrdl késziilhet egyszerti masolat - jellemzden és
kizarélag belsé haszndlatra - és hiteles masolat.
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Eger, 2023. janudr 9.

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikdd8 szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is vallalta - hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Tobb oldalbdl 4ll6, belsd hasznalatra késziilt dokumentumok esetében, ahol az elektronikusan
hitelesitett dokumentum barmikor elérhetd, az oldalak Osszetartozasat (szigné és hitelesités

nélkiil) dsszetiizéssel kell biztositani.

Hiteles papiralapi masolat készitése esetén torekedni kell a képi (teljes) megfeleldségii masolat
készitésére, kivételes esetben készithet tartalmi (részleges) megfelelségti masolat.

A kinyomtatott lapokat Gssze kell tlizni és a Masolatkészitének szigndjaval kell oldalanként
ellatni.

Részleges megfelelségli mdsolat esetén a Masolatkészité meghatdrozza a Hitelesité felé, hogy
az elektronikusan kiadmanyozott dokumentum mely részét tartalmazza a masolat.

A Mésolatkészitd altal kinyomtatott, sszet(izott és szing6zott papiralapt masolatot, a Hitelesit
jovahagyasa utdn, az 1. mellékletben meghatdrozott Hitelesit6-k hitelesithetik.

A zaradékolds az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zdradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradékolo bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

A zdradék szovegét a 3. melléklet tartalmazza.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Szabdlyzat 2021.11.05-én, a mddositott 3. e), f) pontjai, 1., 2., és 3. melléklete; kiegészitett 4., 5.,
6. pontok és kiegészitett IV., V. fejezetek 2023. janudr 9. napjaval lépnek hatéalyba.

A Szabadlyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetSen indult tigyekben kell alkalmazni.

A Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, az Eger Megyei
Jogti Varos Onkormdnyzata hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

A Szabélyzatban foglalt el8irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
irodavezeték feladata.

CLe—— B\

Mirkéczki Adam Dr. Banhidy Péter

3\
Eger Megyei Jogu Véfg b _ oy Eger Megyei Jog Varos
Polgdrmestere 77 ° Jegyzéie



Masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési : G o
; ; ; ; ; . ... | Masolatkészitési ; B ps
Gz jogosultsaggal Szervezeti egység Masolatkészitd jonosnltsir Masolatkészitési
? rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag vége
. kezdete
személy neve
1. | Dr. Banhidy Péter Jegyzd 2021.11.05.
2. | Spisak Gydrgy Kabinet Iroda Aljegyz6 2021.11.05.
3. | Korsos Laszlé Adé Iroda Irodavezet6 2021.11.05.
4. | Bota Tamas Ado Iroda Csoportvezet6 2021.11.05.
Dr. Kincses . ,,
5 | Miklosné Ado Iroda Csoportvezetd 2021.11.05.
' Informatikai és i
6. | Erdei Gyula Bend Sk Irodavezetd 2021.11.05.
Szepesi Laszld Lajos Informatikal & Csoportvezetd 2021.11.0
¥ P ) Rendészeti Iroda P s
8. | Gal Sandor Varostizemeltetési Iroda | Irodavezetd 2021.11.05.
9. | Kacsé Janos Varosiizemeltetési Iroda | F6éépitész 2023.01.09.
: ilkodasi
10. | Juhasz Eva Vagyangazdalladasi Irodavezet6 2023.01.09.
Iroda
1. | Juhdsz Tamas Gazdasagi Iroda Irodavezetd 2023.01.09.
12. selasing Yargd Gazdasagi Iroda Csoportvezet6 2021.11.05.
Bedta
dr. Nagy-Hollé i . i i
B | poter Jilia Jogi és Hatosagi Iroda | Irodavezetd 2023.01.09.
14. | dr. Kiss Benedek Jogi és Hatosagi Iroda | Csoportvezetd 2023.01.00.
15. | Hajduné Téth Erika Jogi és Hatosagi Iroda | Csoportvezetd 2021.11.05.
16. | Balazs Helga Gazdasagi Iroda Csoportvezet6 2021.11.05. 2022.02.13.
17. | Dr. Vincze Agnes Ado Iroda Csoportvezetd 2021.11.05. 2022.04.18.




Masolathitelesitési

; . . . . . . . | Masolatkészitési 5 e
Ssz jogosultsaggal Szervezeti egység Masolatkészitd coosilEes Masolatkészitesi
) rendelkezé megnevezése beosztasa 108 & jogosultsag vége
! kezdete
személy neve
. . Vagyongazdalkodasi .
18. | Sziics Tamas gyons Irodavezetd 2021.11.05. 2022.05.3L.
Iroda
Janikné Szabo Varosiizemeltetési Varosrendezési
19. .. G s s s 2021.11.05. 2023.01.0Q.
Annamaria Iroda ugyintézdé
Varosfejlesztési
20. | Toth Ferenc Naosuzeneltetcn és 2021.11.0 2023.01.0
' Iroda térinformatikai 105 AL
iigyintézd




2. melléklet
Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat,
részleges masolat hitelesitése
2.1. melléklet

Keépi megfelelés (tartalmi-formai egyezés) esetén:

HITELESITESI ZARADEK

»A mdsolat az eredeti papiralapi dokumentummal mindenben megegyezd.”
Hitelesitését végz6 személy neve:
Hitelesités idépontja:

Hitelesitd elektronikus aldirdsa:

2.2. melléklet

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat, az eredeti papiralapti dokumentumhoz
viszonyitva):

HITELESITESI ZARADEK

részleges mdsolat

Hitelesitését végz6 személy neve:
Hitelesités id6pontja:
A masolat a masolatkészités alapjaul szolgal6 papiralapti dokumentumot az alabbiak

szerint részben tartalmazza:

Hitelesit6 elektronikus aldirasa:




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén

a zaradék tartalma

3.1. melléklet

Képi megfelelés (tartalmi-formai egyezés) esetén:

HITELESITESI ZARADEK

A mdsolat az eredeti hiteles elektronikus dokumentummal mindenben megegyezd.”

Hitelesitését végzé személy neve:
Hitelesités id6pontja:

A hitelesité aldirdsa és bélyegzé lenyomata:

3.2. melléklet

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat, az eredeti elektronikus
dokumentumhoz viszonyitva):

HITELESITESI ZARADEK

részleges mdsolat

Hitelesitését végzd személy neve:
Hitelesités idépontja:
A masolat a masolatkészités alapjaul szolgalo elektronikus dokumentumot az alabbiak

szerint részben tartalmazza:

A hitelesit6 aldirasa és bélyegz6 lenyomata:







