Dunanijvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata



Dunadjvaros Megyei Jogi Varos Jegyzdje
26/2024.(V11.9.) szahalyzata
a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitésérdl

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl széld 2015. évi
CCXXIL t6rvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus tgyintézeés részletszabalyaird! sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivataldban—a papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok
készitését a kovetkezdk szerint szabalyozom:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1. A papiralapu és elektronikus dokumentumokrol térténé hiteles masolatok készitésérsl szold
Dunaudjvaros Megyei Jogd Véros Jegyzlje 26/2024.(Vil.9.) szabdlyzata (a tovabbiakban:
Szabalyzat) célja
— a Dunaljvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban (a tovabbiakban: Hivatal)
megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara, valamint

— a Hivatal altal elekironikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralap( iratta torténd
atalakitasara vonatkoz6 szabélyok meghatarozasa az elekironikus Ggyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015. évi CCXXIIL. térvény (a tovabbiakban: E-
Ogyintézési tv.), valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szélé 451/2016.
(XIl. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: EVhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. Személyi hatalya a Hivatal teljes — és részmunkaidében foglalkoztatott, hatarozatlan,
iletbleg hatarozott idére kinevezett kdztisztviseldjére terjed ki.

1.2.2. Targyi hatalya a Hivatalnal megtalalhatd papir alapu iratokra, valamint a Hivatal altal
elektronikusan kiadmanyozott iratokra terjed ki.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Jelen Szabalyzat alkalmazasaban:

— egyliittmiksdsé szerv: az E-Ugyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

— iratkezel6 szoftver. az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

— képi megfelelés: az EVhr. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

— masolatkészité rendszer: az EVhr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

— metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrél szolé 3/2018. (. 21.)) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

— papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan széveg, szadmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

— tartalmi megfelelés: az Edr. 2. § 11. pontjadban meghatarozott fogalom.
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3. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésere feljogositott személyeket a Szabalyzat 1. fuggeléke tartaimazza.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé az osztalyvezetd felterjesztése
alapjan doént.

A masolat hitelesitésére feljogositoit személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszlinése, megszinietése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos moédositasokat az
osztalyvezetd soron Kivil kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a jegyzbje
gondoskodik a szabalyzat modositasardl és kézzétételérdl, valamint a valtozasoknak a
nyilvantartasokban torténé atvezetésérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kilénb6z6 idéallapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag
barmikor megallapithaté legyen.

Papiralapu dokumentumrél térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezel®
szoftver ,Hitefes masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben
az iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbél nem érheté el
vagy nem hasznathat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat 5. fejezetében
foglaltak szerint kell eljarni.

4. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles

masolat keszitése nevili menijog és az elektronikus alairas menijog szikséges.

Ki kell valasztani a hitelesitend® iratot és meg kell hatarozni, hogy a masolat képi vagy

tartalmi formaban felel-e meg a hitelesitend6 papiralapul dokumentumnak.

4.3. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerlil a zaradék, elkészil az 0j pdf,

benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §)

kerul elballitasra a hiteles elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett

dokumentumverzidk térélt allapotot kapnak.

Tartalmi megfeleiés eseten a felhasznalénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés

formajat. Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg keli adnia a zaradék

szabadszdveges részet. Ezt kdvetben legeneralasra kerll a zaradék, elkészll az Gj pdf,

benne egy xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kerGl

eldallitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat),

mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziék tordlt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver

az alabbiak szerint:

— Esemeény szdvege (hitelesités maodjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités — Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités — Kivonat VAGY Hiteles masolat készités
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— Reészleges masolat
— Felhasznald, lktatészam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyltt
- Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

5. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyittmikdo

szerv ilyen iranyu kérelme alapjan az 5.2. pontban foglalt kivétetlel hiteles elektronikus

masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

— a mindsitett iratok,

— azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

5.3 A papiralapu dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szévegét

5.4.

5.5.

56.

5.7.

5.8.
59

tartalmazé papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell ¢satolni.
A hitelesitési zaradek tartalmat a Szabalyzat 1. melléklete tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapu dokumentumrdél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, segitségével,
legalabb 200*200 dpi, felbontasu, fekete-fehér, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.
Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapt dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

- részleges masolat esetén a hitelesitési zaradekban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumaot mely részében tartalmazza,

- elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapd dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglait
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (t0l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben
az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tdbb iratot tartalmaz, agy az iratokrdl kulén-kulén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ugyfél vagy az egyittm(kodé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — az
5.2. pont szerinti iratokat kiveve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
szemely az 5.4. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum
és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

5.10. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus

masolat kepi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

5.11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést

meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfetelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot térdlni keli.

512. A képi vagy tartaimi megfelelés megallapitasat kévetben az elektronikus masolat
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hitelesitésére feljogositott munkatars:

- az E0r. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelt személyre sz6lé elektronikus
alairasaval vagy

— az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzével vagy

— az iratkezeld szoftverbél elérhetd, Edr. 113. § szakaszdban szabdalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot.

Az iratkezeld szoftverbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

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

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tgyfél kérelmére — ha az nem az
E- Ggyintézési tv. szerinti egylttmikddd szerv, nem kotelezett elektronikus Ggyintézésre
€s azt nem is vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.
Az elekironikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapu masolatot a fiiggelékben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elekironikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szdveget a Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza.

A zaradékolas az utolsd oldaira kézzel irva vagy kilén hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szévegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznalataval
is elvégezhetd.

7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1. Ez a Szabalyzat 2024. julius 10. napjan lép hatalyba.

7.2. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult Ggyekben kell
alkalmazni.

7.3. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Gton,

7.4

7.5.

Dunaujvaros, 2024. julius 9.

Dunaujvaros Megyei Jogu Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé kell tenni.

A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kotelesek gondoskodni arrdl, hogy a
Szabalyzatban foglalt eléirasokat — a hatalyba lépésétdl szamitott 30 napon beltl — az
erintett munkatarsak megismerjék és annak tényét jelen szabdlyzat 2. fuggelékében
aldirasukkal igazoljak.

A papiralapt és elektronikus dokumentumokrol térténd hiteles masolatok készitésérdl
szolo 5/2022. (i1.28.) jegyzbi szabalyzat jelen Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg
hatalyat veszti.




1. melléklet

Papiralapt iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez0 hiteles masolat.

Iktatoszam?

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dunaljvaros Megyei Joga Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitesi rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat
elérhetd):

Tartaimi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapti
dokumentumot az alédbbiak szerint részben tartalmazza?

Iktatdszam*:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

2 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén
a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté,
3 A kettdspont utdni sztveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz személynek kell rogzitenie,
4 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan
a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

6



Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dunaljvaros Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elerhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat
elérhetd):



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartaimat az alabbi korfatozasokkal
tartalmazza:®

tktatoszam®:

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama;:

Masolatkészitési rend elérhettsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzaf elérheté lesz):

5 A kett8spont utdni szveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rbgzitenie.
6 Ennek hidnyaban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosfté szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien
az eredeti iratrol készitett elektronikus méasolathoz kapcsolhatd.



2. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapii iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Iktatdszam’:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz6 létrehozojat
meghatarozo adat: VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités altal kiallitott igazolason lévé elekironikus bélyegzd
létrehozojat meghatarozo adat:®

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

Masolatkészité szervezet. (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hitelesitését végzb személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolat hitelesiiését végzé személy bélyegzélenyomata:

7 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elekironikus masolathoz kapcsolhato.

8 valamelyik
hitelesitették.

a hdrom koziil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzével vagy AVDH-val



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. fiiggelék

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészito Misolat- Misolat-
jogosultsaggal megnevezése beosztasa készitési Készitési
rendelkezd személy jogosultsag jogosultsag
neve kezdete vége
(¢ééé.hh.nn.) | (éééé.hh.nn.)
I. | Nyes6né Frész Aniké Gazdasagi Féosztaly osztalyvezetd
Ado Osztaly
2, Gybrgy Melinda Gazdasagi Foosztaly Addligyi
Add Osztily ligyintézd
3. Salamonné Pintér Gazdasagi Féosztily foosztalyvezett
Mboénika Koltségvetési és Pénziigyi
Osztily
4. Hajgato Zita Gazdasagi Fdosztaly vezetd iigyintézd
Kiltségvetési s Pénziigyi
Osztily
5. Kozma Csilia Belsd ellendrzési Osztaly osztilyvezetd
6. Hetyei Zsuzsanna Belsd ellendrzési Osztaly hivatali belsd
ellendr
7. Szabd Imre Foépitészi és Palyazati osztilyvezeto
Osztaly
8. Borka Ildik6 Féépitészi s Palyazati Palyazati
Osztaly koordiniciés
iigyintézd
9. Molnar-Osztroeska Hum#An Szolgaitatasi foosztalyvezetd
Diana Foosztaly
Intézményigazgatasi
Osztaly
10. Péter Kata Humin Szolgaltatasi vezetd ligyintézo
Féosztaly
Intézményigazgatisi
Osztaly
11. Lévay Katalin Hum#n Szolgiltatasi osztalyvezetd
FGosztaly
Szocidlis Osztaly
12. Olveti Judit Humsin Szolgiltatisi szocialis-
Féosztaly igazgatasi vezetd
Szocidlis Osztaly iigyintézd
13, dr. Horvath Petra Vagyonkezelési Osztaly jogi ugyintézé
14. Forgé Krisztina Kozgyiilési Osztaly kozgyhlési
iigyintézd
15. Németh Edina Kozigazgatasi Osztaly altalanos
igazgatasi

ligyintézé




16, dr. Kaja Edit Személyiigyi Osztaly osztilyvezetd
17. dr. Ronté Ménika Személyiigyi Osztily vezetd iigyintézd
18. Beéry Réka Virosiizemeltetési Osztily osztalyvezetd
19. Molnar Tibor Varosiizemeltetési Osztaly | dltaldnos
lizemeltetési és
igazgatisi

iigyintézé




2. fiiggelék

MEGISMERESI NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunadjvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdje Dunadjvaros Megyei
Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitésrél sz6io 26/2024.(VIL.9.) szabalyzatat
megismertem — melyet elektronikus Uton bocsatottak rendetkezésemre.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem soran koteles vagyok
betartani.

Név beosztas datum alairas




