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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltalanos szabalyairél szélé6 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint az
elektronikus figyintézés részletszabélyairél sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjén, a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Jjegyzbje a papiralapi
€s elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

I a Dorogi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd térténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozésa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXIL. tdrvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairél sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatélya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapii és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

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

d) madsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatérozott fogalom;

e) melaadat: a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott k&vetelményekrdl szoldo 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatédrozott fogalom;

f) papiralapic dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szOveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatéarozott fogalom.



I1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.
6. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

7. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbézd iddallapotait meg kell &rizni oly madon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag barmikor
megallapithaté legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalnal megtaldlhato papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell talakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges.

10. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

I1. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségé!vel, legalabb 200*200 dpi, felbontasu, fekete, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni .

12. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
13. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizdlas alapjaul szolgal6 papiralapii 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
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

14. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelheto,
a hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a




hitelesitési zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

15. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

16. Az ligyfél vagy az egyiittmiikdd6 szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdvetden megallapitia a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

17. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

18. 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 térélIni kell.

19. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy

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

c) az iratkezel6 szoftverbdl elérheté, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositsra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgéltatéssal

hitelesiti a mésolatot. Az iratkezeld szofiverbe az igy elballitott, hitelesitett alloméanyt kell

eltarolni.

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

20. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmitkodo szerv, nem kotelezett elektronikus iigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

21. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrl készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

23. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzo hasznélatéval is elvégezhetd.



VI. ZARO RENDELKEZESEK
24. Ez a Szabalyzat 2020. januar 1-én lép hatalyba.
25. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetben indult iigyekben kell alkalmazni.
26. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatédlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus aton, Dorog

Véaros Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrsl a jegyzd
gondoskodik.

27. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzb feladata.

I

Kecskéshé Patos Szilvia
Jegyz6




A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Mdsolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsiaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (€¢ééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1. Kecskésné Patos Szilvia Szervezési Osztaly jegyzb 2020.01.01. visszavonasig
Muzslai Méria aljegyz6 2020.01.01. visszavonasig

2 Farag6 Karolyné Pénziigyi Osztély adoiigyi ii. 2020.01.01. visszavonasig
Tasnddi Livia adoiigyi iii. 2020.01.01. visszavonasig
Toth Laszloné adoiigyi iil. 2020.01.01. visszavonasig
Jerola Mihaly adoiigyi ii. 2020.01.01. visszavonasig
Kozlik Ferenc kozbizt.referens | 2020.01.01. visszavondsig
Tallainé Berkesi Anita vagyongazd.iii. 2020.01.01. visszavondsig
Hegediis Zsuzsa pénziigyi iii. 2020.01.01. visszavonasig
Kucsera Eva pénziigyi ili. 2020.01.01. visszavondsig

3. Hervainé Kain 1ldiké Miiszaki Osztily ipar-ker. iii. 2020.01.01. visszavonasig
Pava Natasa miiszaki iii. 2020.01.01. visszavondsig
Bartl 11diké beruhézasi iii. 2020.01.01. visszavondsig

4. Dr. Tittmann Réka Emberi er6forrds és Hat6sag | osztalyvezetd 2020.01.01. visszavonasig
Anger-Szenczi Noémi Osztély anyakényvvezeté | 2020.01.01. visszavonasig
Horvéth Déra hatésagi iii. 2020.01.01. visszavondsig




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatészam:

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

Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabélyzata)

Maésolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége : www.dorog.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjdul szolgalo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Meésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (a Dorogi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége : www.dorog.hu




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldabbi
korldtozasokkal tartalmazza:

Iktatészam:

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabélyzat megnevezése: (A Dorogi Polgérmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Miasolatkészitési rend elérhet6sége: www.dorog.hu



