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ERD MEGYEI JOGU VAROS ONKORMANYZATANAK
ES
POLGARMESTERI HIVATALANAK

MASOLATKESZITESI SZABALYZATA

Az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szol6 2015. évi
CCXXIL torvény 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
foglaltak végrehajtasa érdekében, a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol t6rténd
masolatok készitését a kvetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1.  Erd Megyei Jogi Varos Onkorményzata (a tovabbiakban: Onkormanyzat) és Erd
Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatala (a toyébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja az Onkorményzat és a Hivatal

a) az Onkormanyzatnal és a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu kiildemények hiteles
elektronikus iratta t6rténé atalakitasara, valamint

b) az Onkormanyzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles
papiralapt kiilldeménnyé torténd atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatiasok
altalanos szabalyairol sz616 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
az elektronikus tgyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembe vételével.

1.2. A Szabalyzat hatalya Erd Megyei Jogi Varos Onkorményzatira (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) és Erd Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatalara (a tovabbiakban Hivatal)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2.1. A Szabalyzat alkalmazasa soran:

a) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivaltdasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhet8ségét;

b) mdsolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humanerdforras, jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

¢) metaadat: a tarolt dokumentumot leird ismertetd adatok;

d) papiralapii dokumentum: papiron régzitett minden olyan szoveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

€) fartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum
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joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést.

2.2. A Szabalyzat az E-ligyintézési torvénnyel és végrehajtasi rendeleteivel egyiitt
értelmezendé és alkalmazando.

11. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMROL TORTENO DIGITALIZALAS
ELJARASI RENDJE

3.1. Az Onkorményzatnal és a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az tigyfél kérelmére
vagy mas egyiittmiikodé szerv ilyen irdnya kérelme alapjan a 3.2 pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

3.2. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

4.1. Csak olyan személy jogosithaté fel elektronikus masolat hitelesitésére, aki az
onkormanyzattal kozszolgalati jogviszonyban 4ll.

4.2. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek listajat az 1. melléklet
hatdrozza meg.

4.3. A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az irodavezetd, felterjesztése
alapjan dont.

4.4. A foglalkoztatdsi jogviszony megsziinése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos
modositdsokat az irodavezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyzonél.

4.5. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos idéallapotat meg kell 6rizni oly modon, hogy az egy
adott napon elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

5.1. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési lap) kell csatolni. A
hitelesitési lap (2. melléklet) tartalmazza

a) ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd.” szdveget,

b) a masolatkészit6 szervezet elnevezését és elektronikus masolat hitelesitését végzd személy
nevet,

¢) a masolatkészitd rendszer, illetve a Szabalyzat pontos megnevezését és verzioszamat,

d) a masolatkészités iddpontjat,

e) az irdnyad6 masolatkészitési rend elérhetbségét.

5.2. Nem hitelesitett, papir alapi masolatban megkiildétt iratanyag esetén hitelesitési lapot
nem kell csatolni.

6.1. A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési laprol egyben, lapolvasd segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.




6.2. Kizarolag olyan elektronikus mésolat készithetd, amely a papiralapti dokumentum teljes
tartalmat tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem készithetdé. Ha
technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési lapot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
lapra ra kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

6.3. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

7.1. Az tigyfél vagy az egyiittmiik6do szerv ilyen irany kérelmének beérkezése esetén —a 3.2
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a
6.1. pont szerinti szkennelést kovetéen megdallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelését.

7.2. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi és tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapi dokumentum
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

7.3. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
dokumentumot t6rélni kell.

74. A képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kovetben az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars személyre sz616 e-alairasaval hitelesiti a masolatot. Az
iratkezel6 szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni. Ezzel egyidejlileg
az iratkezeld szoftverben a 5.1. b)-e¢) alpontja szerinti adatokat kell — metaadatként —
elektronikusan felrégziteni.

8.1. Hiteles elektronikus masolat készitése esetén a beérkezett papiralapu irat — a (2) bekezdés
szerinti kivétellel — a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz016 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (7) bekezdésben foglaltakra tekintettel
selejtezhetd.

8.2. Az eredetben megkiildott papir alapi hatosagi hatarozatokat, bizonyitvanyokat,
igazolvanyokat, kozokiratokat, maganokiratokat, valamint az egészségiigyi és pszichés
allapotra vonatkozé dokumentumokat a hiteles elektronikus masolat készitését kovetden a
feladohoz — legkésdbb a beadvanyra adott valasz megkiildésével egyidejiileg — vissza kell
juttatni.

IV. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOT:T DQKUMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

9.1 A Onkormanyzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol — ha annak
cimzettje nem E-ligyintézési tv. szerinti egyiittm{ikod6 szerv, nem kotelezett elektronikus
ligyintézésre és azt nem vallalja — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni és ezt a
kiadmanyt kell részére postazni.




10.1 Az elektronikusan kiadmanyozott iratot az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személyek hitelesithetik. A hitelesités a kinyomtatott példany zaradékolasaval
torténik. A hitelesitett papir alap példany tartalmazza

a) a ziradékban az eredeti iratot kiadmanyozo személy, valamint az Onkormanyzat vagy a
Hivatal nevének szoveges megjelenitését és egyértelmiien beazonosithaté modon az aldiras
idépontjat, elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum esetén a bélyegzéhoz
tartozo tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatarozo adatokat,

d) ,,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irar” zéaradékszoveget,

e) a papiralapi masolat keltezését,

) az 6nkormanyzat masolatot készité szervének elnevezését €s a masolatkészitésért feleld s, a
masolat  hitelesitésére  jogosult személy alairdsat, az Onkormanyzat szervémek
bélyegzolenyomatat.

10.2. A zaradékolas kézzel irva is elvégezhetd.

V.ZARO RENDELKEZESEK
11.1. Ez a Szabalyzat 2019.10.15-én 1ép hatalyba.

11.2. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetéen indult tgyekben kell
alkalmazni.

11.3. Ezt a Szabalyzatot nyilvanosan, elektronikus uton kozzé kell tenni. A k6zzétételr6l a
jegyz6 gondoskodik.

11.4. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése
az egyes szervezeti egységek vezet6inek feladata.

Erd, 2019. 10. 14.

.....................................

dr. Csézik Laszlé
polgarmester
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2. melléklet

HITELESITESI LAP
(MINTA)

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé hiteles masolat!

Masolat készito szervezet: Krd Megyei Joga Viaros Polgarmesteri Hivatala (szervezeti
egység )

Masolat hitelesitését végzo személy: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolatkészités idépontja: (ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Erd Megyei Jogi Varos Onkormanyzatinak és
Polgarmesteri Hivatalinak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége:




