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A jelen utasitas mellékletét képezi Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Masolatkészitési Szabdlyzata. A Szabalyzat az elektronikus (igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
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vegrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus Ggyintézés részletszabalyair6l szl 451/2016.
(XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan keriil kiadasra.

A jelen utasitas 2021. julius 1-jén Iép hatalyba.

Szombathely, 2021. junius LKB

Verziokdvetés

Verzioszam | Datum Szerz6

Megjegyzés

1.0 2021.07.01 Desits Zoltan

Els6 verzio

Telefon: +36 94/520-120
Fax:+36 94/520-121
Web: www.szombathely.hu



MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala

Oldalszam: 2 / 11



Masolatkészitési Szabalyzat Szombathely MJV Polgarmesteri Hivatala

TARTALOM

l. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA ...oieeecerteeeeeeeteeee e e eesseesasesesssssassssasanesnesseassesessaes 4
II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK.....oveueeiereessesssesesssseesesessesesssssnsassssesasssessasesnsesessssssssassens 4
. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI ....coeiviceeemreeereeeevsneessesessesanns 4
IV.A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI ..ecvueeieceiereeeceressseseseesssesssesessssssssesessesssesssssinssenseses 5
V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR
ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDUE .....coouvermireceriereesssessessssssesessssssesssssesesessnssns 6
VI.ZARO RENDELKEZESEK .......oeucuiierereseeseeseseeeesesasssasesssesesssessesesesessessesesesesssesesasesasasnsssasns 7
1. SZAMU MEIIEKIEL .......ociirriiieenrreiriesnee e e s s s ters i se s b e s san e ke aeenesmesnmsennesmn mnmsmsmsmsmsmnmnnnes 8
2. szaml mellékletismmmnnaisanniar i ra T T G AT i e st S emmmnre 9

3. melléklet

Oldalszam: 3/ 11



‘Masolatkészitési Szabalyzat Szombathely MJV Polgarmesteri Hivatala

Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak jegyzdje a papiralapu és elektronikus
dokumentumokroél térténé hiteles masolatok készitését a kévetkezdk szerint szabalyozza.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Szombathely Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkeszitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4&ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta toérténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-Ugyintézésitv.), valamint
az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Elr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egylttm(ikédé szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) iratkezeld szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Eur. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

d) masolatkeszitd rendszer: az Edr. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat. a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kévetelményekrél szol6 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom:;

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

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

ll. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.
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5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. szamu melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé az osztalyvezetd, illetve az
irodavezett felterjesztése alapjan doént.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszlntetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos moédositasokat az osztalyvezets,
irodavezeté soron kivil kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az 6nkormanyzat jegyzéje
gondoskodik a szabalyzat médositasarol.

8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos klilénb6z6 idéallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalathato papiralapt iratot az (igyfél kérelmére vagy mas egyuttmiikodd szerv
ilyen iranyd 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 kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapui dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazé
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapl dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségevel, legalabb 150*150 dpi felbontasu, szirkearnyalatos, 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 egyutt: tartalmi megfelelés) csak
Kivetelesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elekliunikus kivonat esetén a hitelesltés| zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

V.

21.

22.

Ha technikai okok miatt (t0l nagy fajiméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhets, a
hitelesitesi 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 hitelesitend iratcsomag tébb iratot tartalmaz, tgy az iratokrél kilén-kilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfel vagy az egylttm(iksdd szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12.
pont szerinti szkennelést kdvetéen megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
kepi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot téréini kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetéen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

a) az EUr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szdld elektronikus
alirasaval vagy

b) az Edr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzdvel vagy

c) aziratkezel6 szoftverbél elérhetd, Edr. 113. §-ban szabalyozott azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolni.

AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU
MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az Ugyfél kérelmére — ha az nem az E-
ugyintézesi tv. szerinti egylttmiikédd szerv, nem kételezett elektronikus Ggyintézésre és azt
nem is vallalta - hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.
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23.

24.

25.

26.

27.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. szamu melléklet hatarozza meg.

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiillén hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradéek szévegének megfeleld tartalmu bélyegzé hasznalataval is elvégezhets.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kévetéen indult tgyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus aton, a(z)
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak hivatalos honlapjan k&zzé kell
tenni. A kézzétételrdl az informatikai feladatokat ellaté belsé szervezeti egység gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.
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Szombathely MJV Polgarmesteri Hivatala

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. szamu melléklet

Masolathitelesit

asi Szervezeti Masolatkészité | Masolatkészité
. . egység Masolatkészi | si jogosultsag | sijogosultsag
Ssz. jo?:::;tlizggal megnevezés | t6 beosztasa kezdete vége
. e (éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
személy neve
. Informatikai elektronikus
1. Pungor Andras Iroda tgyintézé 2021.07.01.
. . Informatikai | . .
2. Nagy Attila informatikus 2021.07.01.
Iroda
3. Desits Zotltan Informatikai irodavezet6 2021.07.01.
Iroda
4.
5.
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2. szamu melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnhevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkeszitési szabalyzat megnevezése: Szombathely Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:
Masolatkészitési rend elérhetésége https://www.szombathely.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapti dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (&&éé.hh.nn.)

Masolatkeészitési szabalyzat megnevezése: Szombathely Megyei Jogi Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata
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Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége https://www.szombathely.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

lktatészam?:

Masolatkészité szervezet: (a polgadrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités iddpontja: (¢ééé.hh.nn.)

Masolatkeészitési szabalyzat megnevezése: Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
Szombathely Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési Szabalyzata)
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkeszitési rend elérhetésége https://www.szombathely.hu

1 Ennek hianydban érkeztetGszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonositd szima, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti itatvdl készitett elektronikus

nisolathoz kapesolhato
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3. szamu melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.

Iktatdszam:

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

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozéd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason Iévé elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozo adat:?

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

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

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzblenyomata:

2 valamelyik a harom koziil, attol fliggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzbvel vagy AVDH-val

hitelesitették.
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