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Az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok 4ltalanos szabalyairél sz6l6 2015. évi
CCXXIL térvény 12. § (1) bekezdésében fo glaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
tgyintézés részletszabélyairdl szolé 451/2016. (XIL. 19.) Korm. rendelet 55, § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Salgbtarjan Megyei Jogu Viéros Polgarmesteri Hivatala jegyzbije a
papiralapu €s elektronikus dokumentumokrdl t6rténé hiteles masolatok készitését a kovetkezsk
szerint szabélyozza;

L A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Salgétarjan Megyei Jogl Viros Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapy iratok hiteles elekironikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd tOrténd
atalakitdsira

vonatkozé szabalyok meghatdrozdsa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok
altalanos szabélyairdl sz6l6 2015, évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus {igyintézés részletszabalyair6l sz6016 451/2016. (X1 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat szervi hatdlya a Hivatalra, személyi hatilya a Hivatalla) kézszolgalati
Jogviszonyban 4ll6 koztisztvisel6kre és tgykezelkre (tovabbiakban egyiitt: koztisztvisels), targyi
hatalya a papiralapt iratré] hiteles elektronikus mésolat, valamint az elektronikus iratrél hiteles
papiralapi mésolat készitésére terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2. A Szabalyzat alkalmazésaban:

a) egyilimikodd 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. pontjéban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjdban meghatarozott fogalom;

e) metaadat. a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrsl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjéban
meghatarozott fogalom;

D) papiralapt dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszk6z felhasznildsival és barmely
eljarassal keletkezett;

8) tartalmi megfelelés: az Eir. 2. § 11. pontjaban meghatrozott fogalom.



III. KITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

3. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgélati
Jjogviszonyban all.

4. A masolat hitelesitésére feljogositott szemelyeket az 1. melléklet hatirozza meg. Az
irodavezeték tavollétében az 1. mellékletben megjeldlt irodavezets-helyettesek, {igyintézak
jogosultak az irodavezetd helyettesitésére az 1. mellékletben megjeldlt sorrendben.

5. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az irodavezetd felterjesztése alapjan
dont.

6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszlintetése esetén a jogosultsdgokkal kapesolatos médositasokat az irodavezetd soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kévetkezik be, a Jjegyz6 gondoskodik a szabalyzat médositasarl és a
honlapon térténé cseréjérdl.

7. Ezen Szabélyzat mindenkor hatlyos kiilsnbsz4 iddallapotait meg kell 6rizni oly médon, ho gy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A madsolatkészitésre az Eiir. 55. és 57. §-aban fo glaltak az irdnyadéak.

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az ugyfél kérelmére vagy més egyiittmiikddé szerv
ilyen irdny kérelme alapjan a 10, pontban fo glalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovébbiakban: digitalizals).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét 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 dokumentumrd] és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumy allomanyt kell késziteni.

13. A masolatkészitének meg kell gybzGdnie a digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat

tartalmanak egyezésérél. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom
olvashatésaga.



14. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a digitalizaldst meg kell

1smételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas digitalizalt
iratot térélni kell,

[5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapa
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

16. Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé 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
informécidtartalmat milyen korlétozasokkal tartalmazza.

17. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tbb f4jlba 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.

18. Amennyiben a hitelesitendf iratcsomag tGbb iratot tartalmaz, gy az iratokrél kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

19. Az ligyfél vagy az egyiittmiksdé szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12, pont
szerinti szkennelést kovetben megallapitja a papiralapt dokumentum ¢s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

21. A mésolatkészités soran készills esetleges munkakézi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkésziiltét kovetden haladéktalanul t6rdlni kell.

22. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kévetben az elektronikus masolat hitelesitésére
teljogositott munkatérs:
a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
alafrasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzdvel vagy
¢) az iratkezel6 szoftverbsl elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositisra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szol galtatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel§ szoftverbe az igy elballitott, hitelesitett dllomanyt kell
eltarolni.
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V. AZ ELEKTRONIKUSAN ,KIA'DMANYOZ’OTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

- A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szélé6 2016. évi CXXX. torvény 324, § (1)

bekezdése, valamint az Eiir. 122. $-dban foglaltak az iranyadéak.

24. Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

Ugyintézési tv. szerinti egyiittmiikédé szerv, nem kotelezett elektronikus tligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

A tobb oldalbdl 4ll6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak &sszetartozisat a nyomtatast
kovetden biztositani kell. Az Gsszetartozas biztositasihoz a lapok Gsszetlizésén tdl az irathoz
tartozast igazolni kell olyan médon, hogy a nyomtatott papiralapu irat elsé oldalan fel kell
tlintetni az oldalak szamat, a masolatkészitének minden oldalt szi gnalnia kell.

A masolatkészitonek meg kell gyézodnie a nyomtatott papiralap irat és az eredeti elektronikus
irat tartalménak egyezésérél. Az egyezés megallapitisanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatdsiga,

A mésolatkészitd megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapy irat képi
¢s tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldséget egyedileg és oldalanként kell
ellendrizni, Egyezést igazold hiteles mésolat csak az egyezes megallapithatésaga esetén
keszithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatist meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitisra nem alkalmas nyomtatott
papiralapi iratot meg kell semmisiteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapti maésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szvegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zaradekolés az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zdradek szbvegének megfelel§ tartalmi bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

Amennyiben az elektronikus iratr6] nem készithet olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel
az egyezes megallapithatd, akkor az iratrdl kivonatot kell késziteni.

Elektronikus iratr6l papiralapt tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemz6i (igy kiilonésen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat
biztositd nyomtatott irat elkészitésére. A kivonat készitésénél az Eiir. 122.§ (3) bekezdése
szerint kell eljarni.



VL. ZARO RENDELKEZESEK
34. Ez a Szabdlyzat 2020. janius 1. napjén 1ép hatalyba.
35. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetéen indult igyekben kell alkalmazni.

36. Bzt a Szabélyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Salgdtarjan

Megyei Jogli Varos Onkorményzata hivatalos honlapjén k5zzé kell tenni. A kézzétételrd] a
jegyz6 gondoskodik.

37. Ezen Szabélyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglatkoztatottal valé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetbinek feladata,

Salgotarjan, 2020, majus 31.

L

dr. Romhanyi Katalin

Jegyzo



A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Beosztasa Jogosnltsag Jogosultsag véée_
jogosulisdggal rendelkezd megnevezése kezdete (éééé.hh.nn.)
személy neve (éééé.hh.nn.)

dr. Romhanyi Katalin jegyzo Jegyzd 2020.06.01, hatarozatlan

dr. Varga Tamas aljegyzd aljegyzé 2020.06.01. hatdrozatlan

Gordesné Godd Orsolya Humanszolgaltatasi és irodavezetd 2020.06.01. hatdrozatlan

Szervezési Iroda

dr. Kaszas Laszlo Humanszolgaltatasi és irodavezetd- 2020.06.01. hatirozatlan
Szervezési Iroda helyettes

Araczki Laszlé Adéhatdsigi Iroda irodavezetd 2020.06.01. hatarozatlan

Gylirkyné Antal Erika Adohatosagi Iroda igyintézd 2020.06.01. hatarozatlan

dr. Tajti Anita Hatdsagi Iroda irodavezetd 2020.06.01. hatarozatlan

Toth Szaboles Hatdsagi Iroda iigyintézd 2020.06.01. hatarozatlan

Egyed Andrasné Kozgazdasagi Iroda irodavezetd 2020.06.01. hatarozatlan

Kamis Erika Kozgazdasagi Iroda irodavezeto- 2020.06.01. hatarozatlan
helyettes

Gregus Péter Varosfejlesztesi Iroda irodavezetd 2020.06.01. hatarozatlan

Mealnar Péter Virosfejlesztési Iroda irodavezetd- 2020.06,01. hatarozatlan
helyettes

Szatmary Zsolt Varostizemeltetési Iroda irodavezetd 2020.06.01. hatarozatlan

Szluka Pal Virosiizemeltetési Iroda ligyintézo 2020.06,01. hatarozatlan

Kurucz Istvanné Varosiizemeltetési Iroda ligyintézd 2020.06.01. hatarozatlan




2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus masolat,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolar.

Iktatoszam!:

Masolatkészit szervezet: Salg6tarjan Megyei Jogli Véros Polgirmesteri Hivatala /
................. Iroda

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

Masolatkészités idGpontja: (6é4¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Salgétarjan Megyei Jogh Véaros Polgirmesteri
Hivatalanak Mésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.sal gotarjan.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: Salgétarjan Megyei Jogu Viéros Polgdrmesteri Hivatala /
................. Iroda

Masolat hitelesitését végz szemely neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités idépontja: (ééé¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Salgétarjan Megyei Jogn Véros Polgarmesteri
Hivatalanak Mésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

Mésolatkeészitési rend elérhetésége : www.salgotarjan.hu

! Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrd] készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd.

2 A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzt személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyéban érkeztetdszam vagy az eredeli irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratré] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az eleltronikus kivonat a dokumentumba foglalt informécidtartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Tktatdszam®:

Masolatkeszité szervezet: Salgtarjan Megyei Jogn Véros Polgiarmesteri Hivatala /
................. Iroda

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

Masolatkészités idépontja: (éé€é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Salgétarjan Megyei Jogi Viros Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Maésolatkészitési rend elérhetsége: www.salgotarjan.hu

* A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolésat, hitelesitésér végzd személynek kell régzitenie.
° Ennek hisnyéban érkezietdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradéek
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapesolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapt iratt4 alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irar.

Tktatdszam®:

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

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds 1dépontja;

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
killitott igazolason [évé elektronikus bélyegz6 1étrehozojat meghatérozé adat:’

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

Masolatkészitd szervezet: Salgétarjan Megyei Jogit Véros Polgirmesteri Hivatala /
................. Iroda

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy belyegzdlenyomata;

¢ Ennek hianydban érkeztetbszam vagy az eredett irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egycrtelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhatd,

7 valamelyik a harom kéziil, atiol fiiggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



Tartalmi megfelelés esetén (papiralapu kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

A papiralapi kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtarialmat az alabbi korldtozdsokkal
tartalmazza:®

Iktatoszam?;

Misolatkészitd szervezet: Salgbtarjan Megyei Jogh Varos Polgirmesteri Hivatala /

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

Misolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Salgétarjan Megyei Jogl Véros Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.salgotarjan.hu

% A kettdspont utdni sz6veget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapesolhatd.




