Dorogi Polgiarmesteri Hivatal 5/2023. (IX.4.) szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Altaldnos rendelkezések

Az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok éltalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Dorogi Polgarmesteri Hivatal jegyzoje a papiralapi és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles mésolatok készitését a kvetkezok szerint szabalyozza:

I. A szabilyzat célja, hatalya

1. A Dorogi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 5/2023. (IX.4.) szama Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja:

a) a Hivatalndl megtalalhatd papiralapii iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara vonatkozo szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi
szolgdltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. térvény (a tovdabbiakban: E-
ligyintézési tv.), valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra €s az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed ki.

IL. Ertelmez rendelkezések

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

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

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

d) masolatkészitd rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési szoftverekkel

szemben tamasztott kévetelményekrol szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

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

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



II1. Hiteles masolatkészités altalanos szabalyai

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzo dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositésokat az érintett osztalyvezetd,
csoportvezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek kérében véltozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzéje gondoskodik a
szabalyzat modositasarol és a honlapon térténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonbéz6 idéallapotait meg kell érizni oly médon, hogy az
egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor megéllapithaté
legyen.

IV. A papiralapii dokumentumokrél elektronikus titon torténé masolat készitésének
szabalyai

9. A Hivatalnal megtaldlhato papiralapi iratot az {igyfé] kérelmére vagy mas egyiittmitkodd szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok:
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbél nem
lehetséges.

11. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szOvegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 200*200 dpi, felbontasy, fekete PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges maésolat 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
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,



b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciodtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, tigy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egylittm(ikodd szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus madsolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

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

b) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels elektronikus bélyegzével vagy

c) az iratkezelé szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld
szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

V. Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrdl hiteles papir alapi masolat
készitésének rendje

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadményozott iratrdl az iigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikodd szerv, nem kételezett elektronikus {igyintézésre és azt nem is
vallalta — hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapt masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzéacsatolasaval
vagy a ziradék szovegének megfelel6 tartalmi bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.
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VI. Zaroé rendelkezések

25. Ez a szabalyzat 2023. szeptember 4. napjaval [ép hatalyba, egyidejileg az 5/2022. (V.02.) szamu
2022. majus ho 2. napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton. Dorog
Véros Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

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

Dorog, 2023. szeptember 4.

\J” .~ Kecskésné Patos Szilvia
jegyzo




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité beosztasa | Masolatkészit | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése ési jogosultsag | jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(¢é¢éc.hh.nn.)

1. Kecskésné Patos Szilvia Szervezési Csoport jegyzo 2020.01.01. visszavonasig
Forgics Aniko Sira szervezési csoportvezeld 2022.05.02. visszavonasig
Toth Laszloné titkarsagi ligyintézo 2022.05.02. visszavonasig

2. Faragé Karolyné Pénziigyi, adoilgyi ligyintézo 2020.01.01. visszavondsig
Tasnadi Livia Krisztina Virosfejlesztési Osztaly | adoiigyi ligyintézo 2020.01.01. visszavonasig
Karcagi Rebeka adoiigyi igyintézo 2022.05.02. Visszavonasig
Kozlik Ferenc kozbiztonsagi referens 2020,01.01. visszavonasig
Téallainé Berkesi Anita vagyongazddlkodasi tigyintézo 2020.01.01. visszavonasig
Hegediis Zsuzsa pénziigyi tigyintézd 2022.01.01. visszavonasig
Bartl Ildiké beruhazasi tigyintézo 2023. junius 1. visszavonasig
Kucsera Eva pénziigyi Gigvintézo 2023. aprilis 27. | visszavonasig

3. Hodosi Lasz16 Viarosfejlesziési Osztaly | osztalyvezetod 2022.05.02. 2023, junius 1.
Pdva Natasa miszaki tigyintézo 2020.01.01. 2023. janius 1.
Bartl Ildikd beruhazasi iigyintézd 2020.01.01. 2023. junius 1.

4. Dr. Tittmann Réka Emberi Erdforras és oszlalyvezetd 2020.01.01. visszavonasig
Petré Eva Hatéosagi Osztdly ipar-, kereskedelmi tigyintézd 2022.05.02. visszavonasig
Anger-Szenczi Noémi anyakényvvezetd 2020.01.01. visszavonasig
Kovics Enikd hagyatéki tigyintézo 2022.05.02. visszavonasig
Dolinszki Réka hagyatéki tigyintézo 2022.05.02. visszavonasig
Pava Natasa hatdsagi iigyintézo 2023. junius 1. visszavonasig

. Muzslai Maria Szervezési Osztaly aljegyzo 2020.01.01. 2021.07.03.
Téth Laszloné Pénziigyi Osztaly adoiigyi tigyintézo 2020.01.01. 2021.07.01.
Jerola Mihaly adoiigyi tigyintézo 2020.01.01. 2022.05.02.
Kucsera Eva pénziigyi ligyintézo 2020.01.01. 2021.02.15.
Hervainé Kain Ildikoé Miszaki Osztaly ipar-ker. igyintézé 2020.01.01. 2021.10.13.
Horvath Déra Emberi Eroforras és hatésagi iigyintézd 2020.01.01. 2021.12.31.

Hatosagi Osztily




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2023. (IX.4.)
szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.dorog.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgald papiralapit dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzod személy neve)
Masolatkészités idopontja: (€éé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2023. (1X.4.)
szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.dorog.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Misolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éé¢€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 5/2023. (IX.4.)
szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.dorog.hu



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralap irattd alakitisa esetén a zaradé¢k tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

[ktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozo6 személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocséto szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzo létrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatarozé adat:!

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

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy aldirdsa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

! valamelyik a harom koziil, att6l fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzdvel vagy AVDH-
val hitelesitették.



