Dorogi Polgarmesteri Hivatal 7/2024. (VI.19.) szimi Masolatkészitési Szabalyzata

Altalinos rendelkezések

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgéltatasok altalanos szabalyairél szolo 2015. évi
CCXXII. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, a Dorogi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu és elektronikus
dokumentumokrél térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A szabalyzat célja, hatilya

1. A Dorogi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) 7/2024. (VI.19.) szamu
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapn iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara vonatkozé szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairol sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-
ligyintézési tv.), valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyairol szélo 451/2016.
(XI1. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

I1. Ertelmezé rendelkezések

3. A Szabalyzat alkalmazasédban:

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

b) iratkezeld szoftver: az Egyedi Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai
alkalmazas;

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

d) masolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatédrozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel

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

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

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



II1. Hiteles masolatkészités altalanos szabalyai

4. Csak olyan személy jogosithato fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az osztalyvezetd, illetve a csoportvezetd
felterjesztése alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos moédositisokat az érintett osztalyvezetd,
csoportvezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az onkorményzat jegyzéje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérél.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilénboz6 iddallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy az
egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor megéllapithato
legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver , Hiteles méasolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem
hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

III/A. A Papiralapi dokumentumokrél az iratkezeld szoftver dltali elektronikus aton torténd
masolat készitésének szabalyai

8/B. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formdban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil el6allitésra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk térélt allapotot
kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt
kovetden legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznal6
altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eldéllitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok térolt
allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



a) Esemény szovege (hitelesités mddjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi megfelelés
VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités - Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A papiralapi dokumentumokrdl elektronikus dton torténé masolat készitésének
szabalyai

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6d6 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 irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolso oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumro6l €s a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 200*200 dpi, felbontasu, 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 masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

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

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, igy az iratokrdl kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus méasolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egylittmiikodo szerv ilyen iranyud kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapi 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 megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasiara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot trélni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:
a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szolo elektronikus
alairasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel elektronikus bélyegzdvel vagy
¢) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszadban szabdlyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezelé szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiik6do szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt nem is
vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

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

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

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

V1. Zaro rendelkezések

25. Ez a szabalyzat 2024. junius 19. napjaval 1ép hatalyba, egyidejiileg az 4/2024. (111.08.) szamu
2024. marcius ho 8. napjan kelt szabalyzat hatalyat veszti.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Uton, Dorog
Viros Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a jegyzo
feladata.

Dorog, 2024. janius 19. “/
-’Kecskésné Patos Szilvia
jegyzé




A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité beosztasa | Masolatkészit | Mdsolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése ési jogosultsag | jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn,)
(éééé.hh.nn.)
1. Keeskésné Patos Szilvia Szervezési Csoport jegyzo 2020.01.01. visszavonasig
Forgacs Aniko Sara szervezési csoportvezetd 2022.05.02. visszavonasig
Téth Laszloné titkarsagi ligyintézd 2022.05.02. visszavonasig
2. Tasnadi Livia Krisztina Pénziigyi, Varosfejlesztési adoigyi ligyintézo 2020.01.01. visszavonasig
Tallainé Berkesi Anita Osztaly vagyongazdilkodaisi tigyintézo | 2020.01.01. visszavonasig
Hegediis Zsuzsa pénziigyi igyintézo 2022.01.01. visszavonasig
Bartl Ildiké Varosfejlesztési Csoport virosfejlesztési csoportvezetd 2024.01.01. visszavonasig
Kucsera Eva Pénzilgyi, Varosfejlesztési peénzilgyi tigyintézd 2023.04.27. visszavonasig
Bereczki Annaméria Osztaly adoiigyi ligyintézd 2024.06.19. visszavonasig
Skultéti Andrea osztilyvezetd-helyettes 2024.06.19. visszavonasig
Lorincz Adrienn pénziigyi igyintézo 2024.06.19. visszavonisig
3, Hodosi Laszlé Varosfejlesztési Osztaly osztilyvezetd 2022.05.02. 2023.06.01.
Pava Natasa miszaki tgyintézo 2020.01.01. 2023.06.01.
Bartl 11diké beruhdzasi lgyintézd 2020.01.01. 2023.06.01.
4. Dr. Tittmann Réka Emberi Eroforras és osztalyvezetd 2020.01.01. visszavonasig
Petr6 Eva Hatosagi Osztaly ipar-, kereskedelmi tigyintézo 2022.05.02. visszavonasig
Anger-Szenczi Noémi anyakonyvvezetd 2020.01.01. visszavonasig
Dolinszki Réka hagyatéki tgyintézd 2022.05.02. visszavonasig
Pdva Natasa hatdsagi ligyintézo 2023. 06.01. visszavonasig
Marostijvari Andrea szocialis ligyintézd 2024,06.19. visszavonasig
5. Muzslai Maria Szervezési Osztaly aljegyzé 2020.01.01. 2021.07.03.
Téth Laszloné Pénziigyi Osztaly adoigyi iigyintézo 2020.01.01. 2021.07.01.
Jerola Mihaly adoiigyi tigyintézo 2020.01.01. 2022.05.02.
Kucsera Eva pénzilgyi tgyintézd 2020.01.01. 2021.02.15.
Hervainé Kain Ildiké Miiszaki Osztaly ipar-ker. iigyintézo 2020.01.01. 2021.10.13.
Horvith Déra Emberi Erdforris és hatésagi tigyintézo 2020.01.01. 2021.12.31.
Hatosagi Osztaly
Karcagi Rebeka Pénziigyi, Varosfejlesztési adotigyi tigyintézd 2022.05.02. 2023.12.31.
Osztaly
Bartl Ildiko Pénziigyi, Virosfejlesztési beruhazasi ligyintézo 2023.06.01. 2023.12.31.
Osztaly
Liptak-Kovacs Enikd Emberi Erdforras és hagyatéki tigyintézo 2022.05.02. 2024.01.01.
Hatdsagi Osztaly
Faragd Karolyné Pénziigyi, Varosfejlesztési adéiigyi tigyintézo 2020.01.01. 2024.06.19.
Osztaly
Kozlik Ferenc Pénziigyi, Virosfejlesztési kozbiztonsagi referens 2020.01.01. 2024.06.19.

Osztaly




2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges mésolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezdé hiteles masolat.

Iktat6szam:

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 7/2024. (VI.19.)
szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.dorog.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Maésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 7/2024. (VI.19.)
szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Maisolatkészitési rend elérhetésége: www.dorog.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

Maisolatkészit0 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maisolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolatkészités idépontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Dorogi Polgarmesteri Hivatal 7/2024. (VI.19.)
szamu Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.dorog.hu



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatészam:

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

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairs idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegz0 létrehozdjat meghatarozoé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehoz6jat meghatarozoé adat:!

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

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

Ivalamelyik a harom koziil, atté] filggéen, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzével vagy AVDH-
val hitelesitették.



