Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2022. (V.02.) szami Masolatkészitési Szabalyzata

Altalénos rendelkezések

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altaldnos szabélyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
lgyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjén, a Dorogi Polgarmesteri Hivatal jegyzGje a papiralapi és elektronikus
dokumentumokrdl térténé hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza:

L. A szabilyzat célja, hatilya

1. A Dorogi Polgirmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) 5/2022. (V.02.)) szdmu
Misolatkészitési Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabiélyzat) célja:

a) a Hivatalndl megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratti torténd
atalakitdsara, valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd térténd
atalakitiséra

vonatkoz6 szabalyok meghatérozasa az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altalénos szabalyairél sz616 2015. évi CCXXIL térvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével,

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

II. Ertelmezﬁ rendelkezések

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabélyzatban meghatérozott informatikai
alkalmazss;

c) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjdban meghatérozott fogalom;

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

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel
szemben tdmasztott kdvetelményekrél sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

) papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szOveg, szdmadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy maés adat, amely barmely eszkoz felhasznalasival és
barmely eljarassal keletkezett:

g) tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.



I11. Hiteles masolatkészités altalinos szabslyai

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban 4lI.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a Jjegyzd dont.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiil6nb6z6 idoallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy az
egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor megallapithaté

legyen.

IV. A papiralapii dokumentumokré] elektronikus tton térténé masolat készitésének
szabalyai

9. A Hivatalnal megtallhat papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy més egyiittmiik6dé szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjén a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatts kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizal4s).

10. Nem digitalizalhatok:
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratt torténg atalakitdsa technikai okb6] nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolss oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zéradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapii dokumentumrd] €s a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legaldbb 200*200 dpi, felbontésu, fekete PDF formatumu alloményt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készitheté, ebben az esetben:

a) részleges maésolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szol galo 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
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tdl nagy féjlméret) egy dokumentum csak tsbb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott 4l lomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiik6dé szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kévetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megallapithats.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitaséra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rlni kell,

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kévetéen az elektronikus mésolat hitelesitésére
feljogositott munkatérs:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels személyre sz6l6 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében fo glaltaknak megfelel§ elektronikus bélyegzovel vagy

¢) az iratkezeld szoftverbél elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabélyozott azonositdsra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szol galtatdssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezels szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

V. Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrél hiteles papir alapii masolat
készitésének rendje

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott iratrél az ligyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiik6dé szerv, nem kdtelezett elektronikus tigyintézésre és azt nem is
véllalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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



24. A zéradékolés az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatoldsaval
vagy a zaradék szévegének megfeleld tartalmu bélyegzd haszndlataval is elvégezhets.

VI. Zaré6 rendelkezések

25. Ez a szabalyzat 2022. majus 02. napjaval lép hatélyba, egyidejiileg a 2019. december hé 4.
napjan kelt szabélyzat hatalyat veszti.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetden indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Dorog
Viéros Onkorményzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrd a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz0 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Dorog, 2022. m4jus 02.

KecMPatos Szilvia

jegyzd



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité beosztasa Misolatkész | Mdsolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezé megnevezése itési jogosultsig vége
személy neve jogosultsig (éééé.hh.nn.)
kezdete
(éééé.hh.nn.)

1. Kecskésné Patos Szilvia Szervezési Csoport jegyzd 2020.01.01, visszavondsig
Forgacs Aniké Sira szervezési csoportvezetd 2022.05.02, visszavonasig
Téth Liszloné titkdrsagi tigyintézo 2022.05.02. visszavondsig

2. Farag6 Kdrolyné Pénziigyi Osztaly adéigyi igyintézd 2020.01.01, visszavonésig
Tasnadi Livia Krisztina adéiigyi dgyintézd 2020.01.01. visszavondsig
Karcagi Rebeka adélgyi igyintézé 2022.05.02. visszavonésig
Kozlik Ferenc kozbiztonsagi referens 2020.01.01. visszavondsig
Tallainé Berkesi Anita vagyongazdalkodasi ligyintéz 2020.01.01. visszavonasig
Hegediis Zsuzsa pénzilgyi fligyintézd 2022.01.01. visszavondsig

3. Hodosi Laszl6 Virosfejlesztési Osztaly osztalyvezetd 2022.05.02, visszavondsig
Pdva Natasa muszaki tigyintézd 2020.01.01, visszavonasig
Bartl lldik6 beruhdzasi igyintézo 2020.01.01. visszavondsig

4, Dr. Tittmann Réka Emberi Er6forris és osztalyvezetd 2020.01.01. visszavondsig
Petrd Eva Hatésdgi Osztaly ipar-, kereskedelmi igyintézo 2022.05.02. visszavondsig
Anger-Szenczi Noémi anyakdnyvvezetd 2020.01.01, visszavondsig
Kovics Eniké hagyatéki tigyintéz 2022.05.02. visszavondsig
Dolinszki Réka hagyatéki tigyintézo 2022.05.02, visszavonasig

s. Muzslai Maria Szervezési Osztaly aljegyzé 2020.01.01, 2021.07.03.
Toth Laszléné Pénziigyi Osztaly adéiigyi tgyintézo 2020.01.01. 2021.07.01.
Jerola Mihaly adotigyi lgyintézd 2020.01.01. 2022.05.02,
Kucsera Eva pénziigyi iigyintéz 2020.01.01. 2021.02.15.
Hervainé Kain Ildiké Miiszaki Osztaly ipar-ker. iigyintézo 2020.01.01. 2021.10.13.
Horvath Déra Emberi Erdforras és hatésagi tgyintézs 2020.01.01. 2021.12.31.

L Hatdségi Osztaly




2. melléklet

Papiralapii iratrél készitett elektronikus misolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatdszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2022. (v.02.)
$zamu Maésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.dorog.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjdaul szolgald papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezet; egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2022. (V.02.)
$zamu Mésolatkészitési Szabalyzata

Maésolatkészitési rend elérhetdsége: www.dorog.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba Joglalt informaciétartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzs személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2022. (v.02)
szamu Masolatkészitési Szabélyzata

Meésolatkészitési rend elérhetésége: www.dorog.hu



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzo létrehoz6jat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazol4son 1évé elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozé adat:!

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, €éé¢.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzblenyomata:

! valamelyik a hirom kéziil, att6l filggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-
val hitelesitették.



