SzexszARD MEGYEI JOGU VAROS

JeGYzBIE
Ikt. szdm: V/A/4-2/2022.

Szekszérd Megyei Jogu Varos Onkorményzata jegyzjének 7/202;. (x1. 14.) utasitdsa
Szekszard Megyei Jogui Véros Polgdrmesteri Hivatal
mésolatkészitési szabdlyzatérél

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatésok ltaldnos szabalyair6l sz6l6 2015. évi
CCXXIl. térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint az
elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Szekszard Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatal jegyz&je a papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles mésolatok

készitését a kévetkez6k szerint szabalyozza:
1. A SZABALYZAT CELIA, HATALYA

1. § Szekszard Megyei Jogi Véros Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Mésolatkészitési S;abélyzaténak {a tovabbiakban: Szabélyza_t) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papt’ralabﬂ iratok hiteles elektronikus, irattd torténd
atalakitdsara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozcjt_t'.irat hiteles _pépl’ralapd iratta torténd
atalakitasara

vonatkozd szabélyok meghatérozésa az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
4ltaldnos szabalyairdl szolo 2015 évi COXXII. térvény (a tovébbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ugylntezes részletszabalyairdl szélé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2.§A Sza_bélyzat haté[ya a Hivatalra, a Szalkai Kirendeltségére és az ltaluk kezelt iratokra
(papiralapu és elektronikus) terjed ki.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § A Szabalyzat alkalmazasaban:
a) egylttm(ikéd6 szerv: az elektroriikus'_iigyintézést biztosité szervek, valamint a
Kormany éltal kijeléit kdzfeladatot.ellaté szervek;.



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

¢} képi- megfelelés: az elektronlkus masolat azon tulajdonsiga, amely. biztositja a
papiralapti dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges - tartalmi és
formai elemeinek megismerhet&segét;

d) masolatkészitd rendszer: masolatkészités sorén alkalmazott hardver, szoftver,

valamint ezek egyiittese
e} metaadat: a kézfeladatot elldtd szerveknel alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel

szemben témasztott kévetelményekrsl sz6l6 3/2018. (Il 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f) papiralapi dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasdval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfeleles aZ elektronlkus mésolat azon tulajdonséga, amely szerint az - a
hozz4 kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapd dokumentum -
a joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges - tartalmii elemeinek megismerhet8ségét,
de nem biztositja a képi megfelelést.

3. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. § (1) A masolatkészités mszaki feltételei: _
a} A .masolatkészitésre alkalmas eszkozoket, melyek felsorolasat a 1. fuggelék
tartalmazza.
b) Az eszkdzdk a Polgdrmesteri Hivatal székhelyén és telephelyein legyenek elhelyezve.

(2) Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki-a Hivatallal kézszolgalati
-jogviszonyban all.

(3) Amasolat hitelesitésére feljogositott személyek:
a) Az dnkormanyzatnal keletkez§ iratok esetében a polgdrmester, az alpolgdrmester, a
jegyz6, az aljegyz§, és igazgatoségvezetdk,

b) a polgdrmesteri hivatalnal keletkez& iratok esetében az Sdnkormanyzati masolatkésziték
mellett az osztilyvezetdk, valamint a kiadmanyozasra jogosultak. -

(4) A masolat hitelesitésére feljogosnott szemelyek foglalkoztatasi Jogwszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos maddositasokrdl, soron
kivill a jegyz6 gondoskodik. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott szemelyek‘
kérében valtozas kovetkezik be, az 6nkormanyzat jegyzbje gondoskodik a szabalyzat
médositasaréd! és a honlapon tdrténd cseréjérdl.

(5) Ezen Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 idGallapotait meg kell Grizni oly médon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor

megallapithato legyen.

(6)



a.A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

5. § A Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy més egylttm(kodd
szerv ilyen irdnyli kérelme alapjén a 6. §-ban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta

kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).
6. § Nem digitalizalhaték:

-a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitasa technikai okbd!

nem lehetséges.

7. § A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitést zaradék szévegét
tartalmazé papir.alapi dokumentumot (a t'oVébbiakban; hitelesitési zaradék) kell csatolni, A
hitelesitési zaradék tartalmét a 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

8.§A paplralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zéradékrél egyben szkenner segitségével,
legalébb 200 dpi maximum 300 dpi felbontast, alaphelyzetben fekete = az ligyfél etté! eltéré
kérelme esetén szines - , PDF formatumu allomanyt kell késziteni. -

9. § Amennyiben lehetséges, .akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapu dokumentum teljes tartalmdt tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

10. § Részleges mésolat vagy'elekfronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:.

a) részleges méasolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a paplralapu dokumentumot mely részében, a2 dokumentumba
foglalt mformac:otartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

11. § Ha technikai okok miatt (tGl nagy fdjlméret) egy dokumentum csak tébb fijlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesftési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely
részét tartalmazza.

12. § Amennyiben a hitelesitendd watcsomag tébb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrél kdlsn-
kiilon kell a hiteles elektronlkus mésolatot elkésziteni.

13. § Az ligyfél vagy az egylittm(ikédd szerv ilyen | irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 6.
§ szermta iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 8. §
szerinti szkennelést kovetSen megallapltja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.



14. § A masolatkészités sikeres, ha az-eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képivagy tartalmi megfelelése megallapithaté. -

15. § Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tréini kell.

16. § A képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitasat kovetSen az elektronikus méasolat
hitelesitésére feljogositott munkatars az ASP ira‘ckezelé szoftverbdl elérhetd, Eiir. 113. §
szakaszaban szabalyozott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatdssal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett dllomanyt kell
eltarolni.

5. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU
MASOLAT KESZITESENEK RENDIJE

17. §A Hivatal aital elektronikusan kiadmanyozott iratrél az iigyfél kérelmére —ha az nem az
E-ligyintézési tv. szerinti egylittm(ikdé szerv, nem kételezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is véllalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

18. § Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapti masolatot a 4. §. (3)
bekezdésében meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik. -

19. § A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 2. melléklet hatdrozza meg.

20. § A zaradékolds az utolsé oldalra “kézzel irva vagy kiilén hitelesitési zaradék
hozzacsatoldsival vagy a zéradék szovegének megfeleld tartalmii bélyegzé hasznélatéval is
elvégezhetd.

6. ZARO RENDELKEZESEK

21. §Ez a Szabalyzat 2022. november 15-én lép hatélyba.

22, § Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kévetSen indult Ggyekben kell
alkalmazni. ‘ 7

23. § Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatdt nyilvanosan, elektronikus uton,
a(z)www.szekszard.hu Szekszard Megyei Jogu Véros Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézzé
kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

24. § Ezen Szabalyzatban foglalt elirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése
az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata. '

Szekszard, 2022. november 14.

dr-GaborFerenc
jegyzé



1. melléklet a 7/2022. (XI. 14.) jegyz6i utasitashoz

Papiralapu iratrél készitett elektronikus mdsolat, részleges mésoi_at vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papir alapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam: 7
Masolatkészitd szervezet: Szekszard Megyei Jogl Véros Polgarmesteri Hivatala

Mésolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Szekszird Megyei Jogl Vdros Polgdrmesteri
Hivataldnak Masolatkészitési Szabalyzata

Mésolatkészitési szabalyzat verziészdma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.szekszard.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mésolat):
HITELESITES| ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld*pap."ralapd dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

iktatdszam:

Misolatkészitd szervezet: Szekszard Megyei Jogl Véros Pol‘gérrﬁes’t'eri Hivatala

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idGpontja:

Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Szekszdrd Megyei Jogli Varos Polgdrmesteri

Hivataldnak Masolatkészitési Szabalyzata

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszdma: 1.0°
Mésdlatkészitééi rend elérhet8sége: www.szekszard.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartaimat oz aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészits szervezet: Szekszdrd Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala

Mésolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idGpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szekszérd Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri
Hivataldnak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.szekszard.hu



2. melléklet a 7/2022. (XI. 4.) jegyz8i utasit_ésho_z

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

_HITELESITES| ZARADEK

Az elektronikus dokurmentumban foglaltakkal egyez6 tartalmd irat.

Iktatészdm:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsité szerv neve: Szekszérd Megyei Jogli Véros
Polgérmesteri Hivatala

Az eredeti elektronikus iraton szerepl§ elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozé adat:
‘Papiralapi masolat keltezése: '

Mésolatkészits szervezet: S_zek'szérd Megyel Jogu Varos Polgédrmesteri Hivatala

Mésolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

‘Mésolat hitelesitését. végz& személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzolenyomata



1. fiiggelék a 7/2022. (XI. 14.) jegyzdi utasitishoz

Masolatkészitésre alkalmas eszkdzék

Sorsiéfn Gépkéd Géptfpus | Szerveze_ti;eg!iég | Helyiség | Cim
1. 152117 | bizhub 227 Human Osztély 5 Béla kiraly tér 8.
2. | 152118 | bizhub 227 Anyakényvi Osztaly 15 Béla kirély tér 8.
152237 bizhub C227 Véroslizemeltetés 16 Béla kiraly tér 8. {

- 4. 127203 | bizhub PRO 754 e Igazgétési Osztaly: 8 | Béla kiraly tér 8.
5. -|.157514 | bizhub PRO 958 | Adé Osztaly | 19 Béla kiraly tér 8.
‘6. 152122 | bizhub C258 Polgarmesteri Titkdrsag | 101 Béla kiraly tér 8.
7. 152217 | bizhub C227 Jegyz6i Titkérsag 106 | Béla kiraly tér 8.
8. 152116 | bizhub 227 Gazdasagi |gazgatdsag 110 Béla kiraly tér 8.

| 152121 bizhub C258 | Gazdasagi Igazgatésa’g 114_ . Béla kirly tér 8.
10. | 152163 | bizhub 4052 Gazdasagi |gazgatdsag 117 Béla kiraly tér 8.
11. 152128 | bizhub C3351 Huménpolitikai referens | 118 Béla kirdly tér 8.
12. | 152112 | bizhub 4052 Gazdaségi Igazgatésdg | 119 Béla kirsly tér 8.
13. | 152161 | bizhub 226 Gondnoksdg 123 | Béla kirdly tér 8.
14. | 152157 | bizhub 226 | Iktaté 125 | Bélakirsly térs.
15. | 152126 | bizhub €258 Varosiizemeltetés 201 Béla kiraly tér 8.
16. | 152123 | bizhub C258 SClE SRR Cit 208 Béla kiraly tér 8.

A Osztaly _ ‘
7. | 152127 | bizhub C258 Projektmenedzserl 214 | Béla kirély tér 8.
Osztaly :
18. Zéldfeliilet Karbantartasi _
152160 | bizhub 226 és Koztisztasagi ' Paskum u. 5,
_ | . igazgatosag :

19 1152120 | bizhub 227 Szocialis Osztaly Bezerédj u. 2.
20. | 152129 | bizhub C3351 Szocidlis Osztély - Bezerédj u. 2.
21. 152162 | bizhub226 | Szocidlis Osztaly Bezerédj u. 2.
22. | 152158 | bizhub 226 Bezerédj u. 2.

Szocialis Osztaly

¥




