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Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szold 2015. évi
CCXXIIL térvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos polgarmestere és
jegyzdje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrol torténé hiteles masolatok készitését a
kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Polgdrmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus irattd torténé
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi iratta torténé
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

c) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjadban meghatarozott fogalom,;

d) madasolatkészits rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom,

f) papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy més adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfeleleés: az Eiir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.



10.

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal
kozszolgalati jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az osztalyvezetd felterjesztése
alapjan dént.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat az
osztalyvezetd soron kivill kezdeményezi a jegyzOnél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kdvetkezik be a jegyzd
gondoskodik a szabéalyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly
modon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére
utdlag barmikor megallapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON
TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnadl megtalalhaté papiralapi iratot az tligyfél kérelmére vagy mas
egyittmiikddé szerv ilyen iranyn kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol

.

12.

13.

14.

nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazd papir alapid dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 200*%200 dpi, felbontasi, fekete-fehér vagy szines, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi

megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a)részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,



b)elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tGbb fajlba
szkennelhet6, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a
dokumentum mely részét tartalmazza,

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, tigy az iratokrél kiilon-
kiillon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —
a 10. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a 12. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralaph
dokumentum é&s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem
alkalmas elektronikus dokumentumot térolni kell.

20. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetGen az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:
a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
alairasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzével
hitelesiti a mésolatot.

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

21. A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az ligyfél kérelmére — ha az nem
az E-iigyintézési tv. szerinti egyiittmiikddé szerv, nem kotelezett elektronikus
iigyintézésre és azt nem is vallalta — hiteles papir alapii masolatot kell késziteni.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapi masolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példinyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szGvegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfelelé tartalmi bélyegzo
hasznalataval is elvégezhetd.



25.

26.

27.

28.

V1. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabélyzat 2021. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.

Ezen Szabilyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult ligyekben kell
alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Zalaegerszeg Megyei Joga Viaros Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé kell
tenni. A kozzétételrol a jegyzé gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valo
megismertetése az osztalyvezetok feladata.

A o
dr. Kovaces/Gabor

pdlgérmester cimzetes fojegyzo




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

. melléklet

| Ssz. Masolathitelesitési | beosztas jogosultsag | jogosultsag
| jogosultsaggal kezdete vége
i rendelkezé személy
neve
1. Balaicz Zoltan polgérmester
2. Gecse Péter alpolgarmester
3. Dr. Kovacs Gabor cimzetes fojegyz6
4, Dr. Sandor Erzsébet | aljegyz6
o R Baginé Hegyi Eva Ellendrzési
osztalyvezetd |
6. Péter Gyorgyné Ellenorzési
szakreferens
7. Béres Laszlo Adbd osztalyvezetd
8. Régelné Bogdan | Ad6 osztalyvezeto-
Gyéngyi helyettes
Adoéeldirasi
csoportvezetd
9. Koviacs Emé Adoeljarasi
_ csoportvezetd
10. Takécsné Simon | Kozgazdasagi
g Anita osztalyvezet
11. Téth Kéroly Janos Pénziigyi
csoportvezetod
12. Biiki Tiborné Kozgazdasagi
osztalyvezeto-
helyettes
Szamviteli
| [— csoportvezetd
13. Szlaveczné  Galos | Uzemgazdasagi
Ildiké csoportvezetod
14. Zsupanek Péter Onkormanyzati
_ osztalyvezetd
15. Dr. Fata Aniko Onkormanyzati
osztalyvezeto
helyettes,
Jogi csoportvezetd .
16. Dr. Sipos Erzsébet jogi és testiileti
szakreferens
17. Dr. Székely Gabriella | jogi és testiileti
szakreferens .
I8. Dr. Szente Klaudia | jogi és testiileti
szakreferens :
19, Dr. Sipos Janos jogi szakreferens !
20. Dr. Kiss Viktoria jogi és testiileti |
szakreferens |




21. Horvath Attila Kozteriilet
feliigyelet
csoportvezetd .
22, Takacsneé  Czukker | Miiszaki
Szilvia osztalyvezetd
23, Dr. To6th-Gango | Miszaki
Gabriella osztalyvezeto-
helyettes )
24, Cseke Tibor Miiszaki
osztalyvezetd-
helyettes
(véarosiizemeltetési
csoportvezeto) |
25. Simonné  Tomori | kornyezetvédelmi |
L Bernadett szakreferens |
26. Velkey Péter Humanigazgatasi .
osztalyvezeto
27. Horvath Gabor kozmiivelodési
szakreferens |
28. M¢éhesné Tatar | foépitész
Eszter
29. Kustanyné  Laszlo | Foépitészi
Noémi osztalyvezet
30. Nagyvaradi Rébert varosrendezési
szakreferens
31. Hardubé¢ Judit Szocialis és
igazgatasi .
- osztalyvezetd i
32. Dr. Babos Istvan Szociélis és
igazgatasi
osztalyvezetd-
helyettes
33. Vizsi Kornélia altalanos igazgatasi
szakreferens 1
34. Fenyvesi Marton altalanos igazgatasi
szakreferens
35. Matyas Judit altalanos igazgatasi
szakreferens i
36. Gaal Gabriella Anett | altalanos igazgatasi
szakreferens
37. Takacs Ferenc informatikai
szakreferens ;
38, Molnér Veronika nyilvéntartasi !
] szakreferens
39. Lévai Eva nyilvantartasi
szakreferens
40. Kemes Timea nyilvantartasi
szakreferens




2. melléklet

Papiralapa iratrol készitett elektronikus masolat, részleges maisolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam:

Masolatkészito szervezet: Zalaegerszeg Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala
Maésolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idSpontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogu Viros
Polgarmesteri Hivatala Maslatkészitési Szabalyzata

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges madsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapi
dokumentumot az alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkeészitd szervezet: Zalaegerszeg Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Misolat hitelesitéset végzd személy neve:

Masolatkeszités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Joghh Viros
Polgarmesteri Hivatala Maslatkészitési Szabalyzata

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Zalaegerszeg Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivatala
Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Zalaegerszeg Megyei Jogh Viros
Polgarmesteri Hivatala Maslatkészitési Szabalyzata



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Tktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

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

Maisolatkészitd szervezet: Zalaegerszeg Megyei Jogi Viéros Polgarmesteri Hivatala
Masolat hitelesitését végzé személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzblenyomata:



