1/2020. (l1.11.) jegyzGi utasitas

a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl
Verzidszam: 1.

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja és a Magyarorszag

helyi dnkorméanyzatair6l sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontja
kapott falhatalmazas alapjan, az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabdlyairol sz6lo 2015. évi CCXXIIL torvény 12. § (1) bekezdésében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. §
(8) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal
jegyz6jeként a papiralapt és az elektronikus dokumentumokrdl térténd hiteles masolatok
készitését, az alabbiak szerint szabalyozom:

|. A SZABALYZAT HATALYA

1. A Szabélyzat hatdlya a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
foglalkoztatott kozszolgalati dolgozokra és ott munkat végzékre, valamint a Hivatalban kezelt
papiralapt és elektronikus iratokra terjed Ki.

. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2. A Szabalyzat alkalmazaséaban:

a)

b)
c)

d)
¢)

g)

egyiittmiikodd szerv: az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatisok altalanos
szabalyairdl sz616 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 51. § (1)
bekezdésében meghatarozott szervek;

iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatérozott informatikai alkalmazas;
képi megfelelés: az elektronikus tigyintézés részletszabélyairdl sz6l6 451/2016. (XIIL. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;
mdsolatkészitd rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjadban meghatéarozott fogalom;

mefaadai: a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményekrdl sz6l6 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjiban
meghatéarozott fogalom; .
papiralapi dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy maés adat, amely barmely eszkoz felhasznélasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

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

1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYA|

3. Csak olyan személy végezhet masolat hitelesitést, aki a Hivatallal kzszolgalati jogviszonyban

all.



4. A jegyzbn és az aljegyzOn til, a mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
hatarozza meg.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositdsokat az Kabinet Iroda
irodavezetdje soron kivill kezdeményezi a jegyz6nél.

6. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be,
akkor a szabalyzat moddositisdt a Kabinet Iroda vezetbje késziti elé és gondoskodik az
6nkormanyzat hivatalos honlapjan tortén6 kozzétételrdl a honlap szerkesztésre jogosultak ttjan.

7. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy az
egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodé szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

9. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbél nem
lehetséges.

10. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

11. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontasi, szines, PDF formatumi allomanyt kell késziteni.

12. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat annak fizikai megjelenési modja szerint tartalmazza, biztositva a
képi megfelelést.

13. 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 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, az eredeti dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



14. Ha technikai okok miatt (td] nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb 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.

15. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

16. Az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy ellen6rzi a papiralapti dokumentum
és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését. A masolatkészités sikeres, ha az
eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelése
megallapithato.

17. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rolni kell.

18. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars az iratkezeld szoftverb6l elérhetd, Eiir. 113. § szakaszaban
szabalyozott azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal hitelesiti a
masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

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

19. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az ligyfél kérelmére — ha nem kotelezett
elektronikus ligyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

20. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot a jegyzén és az
aljegyz6n tul az 1. mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

21. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zéaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

22. A zaradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

23. Ez a Szabalyzat 2020. marcius 11. napjan 1ép hatalyba.

24. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 tigyekben is alkalmazni kell, ha a hiteles
masolat készitése még nem tortént meg.



25. Jelen utasitds kozzététele minden kozszolgalati jogviszonyban allé részére szabadon
hozzaférheté helyen a Hivatal halozati meghajtdjan torténik elektronikus verzidban és a
Titkarsagon papir formaban.

26. Jelen utasitds kihirdetése az irodavezetSknek torténd mésolati példany atadasaval és a
hirdet6tablan torténd kifliggesztéssel torténik a hatalyba 1épést megelézben. Az irodavezetdk a
beosztottakat tdjékoztatjak az utasitdsban foglaltakrdl és ennek tényét az 4. melléklet szerinti
»Megismerési nyilatkozat™ alairasaval igazoljak.

27. A személy- és munkaiigyi tigyintéz6 gondoskodik az utasitisok elérhetdségének és cimének
munkaltatoi tajékoztatdban torténd beépitésrol.

28. Az irodavezetdk kotelesek a kiadméanyozasi rend irodat érintd rendszeresen vizsgélni és
modositési javaslataikat a jegyz6 részére tovabbitani legkésdbb az éves beszdmoldjukban.

29. A jelen utasitas nyilvantartasba vételérél a titkarsagi referens gondoskodik.

Mogyordd, 2020. marcius 11.




1. melléklet az 1/2020. (I11.11.) jegyz6i utasitashoz

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Maisolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezé személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. | Juhasz Andrés Ado és Pénziligyi | irodavezetd 2020.03.11 visszavonasig
Iroda

2. Kantor Zsuzsanna Kabinet Iroda irodavezetd 2020.03.11 visszavonasig

3. | Tadics Attila Igazgatasi Iroda igazgatasi 2020.03.11 visszavonasig
ligyintéz0,
anyakoOnyvvezeto

4, Perényi Krisztina Kabinet Iroda irattaros 2020.03.11 visszavonasig

ligykezelo




2. melléklet az 1/2020. (I11.11.) jegyzdi utasitashoz

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam':

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

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a .../2020. (....) jegyzdi utasitds a Mogyorddi
Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma/hatalyossaga:

Masolatkészitési rend elérhetosége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapyi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatészam?:

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

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

Masolatkészités idopontja: (é¢é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a .../2020. (....) jegyz6i utasitds a Mogyor6di
Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama/hatalyossaga:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

! Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

ZA kett6spont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi korldtozdsokkal
tartalmazza:?

Iktatoszam?®:

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

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

Maisolatkészités idépontja: (ééé¢é.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a .../2020. (....) jegyzbi utasitds a Mogyorddi
Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl

Masolatkészitési szabélyzat verziészama/hatalyossaga:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

> Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



3. melléklet az 1/2020. (I111.11.) jegyzdi utasitashoz
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus iraton szerepl azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozéjat meghatarozo adat:

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

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

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratr6] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



4. melléklet az 1/2020. (1I1.11.) jegyz6i utasitashoz
Megismerési nyilatkozat
A Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabélyzatar6l sz6l6 1/2020. (111.11.)

jegyz6i utasitist megismertem és az abban foglaltakrdl, illetve a Hivatal bels6 halézatan valo
fellelhetdségérdl a beosztottaimat tdjékoztatom.

Nev Beosztas Kelt Alairas
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