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Szeged Megyei Jogu Varos Jegyzdje

01/17252-2/2021. sz. utasitas

Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

I.

ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatdsok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi
CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa
érdekében, valamint az elektronikus {ligyintézés részletszabalyairdl szo6lé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Eiir.) 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan,
figyelemmel a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet vonatkoz6 rendelkezéseire, Szeged Megyei Joghi Varos
Polgérmesteri Hivataldban a papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl toérténd hiteles masolatok
készitésének rendjét az alabbiak szerint allapitom meg:

II. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1 Szeged Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara,
valamint

b a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa az E-ligyintézési tv., valamint az Eiir. rendelkezéseinek
figyelembevételével.

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

Dr. Varga lldiké Anna
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III. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
3 A Szabalyzat alkalmazésaban:

a digitalizalas: olyan eljards, amely az analdg felépitésii informaciot szamitdstechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at; (Eiir. 2. § 1.)

b egyiittmiikodo szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatokat tdmogatdé olyan informatikai
alkalmazas, amely alapfunkciojat tekintve az iratkezelési miiveleteket, vagy azok egy
részének végrehajtadsat tdmogatja, fiiggetleniil attdl, hogy ezek mellett egyéb funkciokat is
ellat;

d képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papir alapt
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét; (Eiir. 2. § 5.)

e masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese; (Etir. 2. § 7.)

f metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leird adat; (3/2018.
(II. 21.) BM rendelet 3. § 29.)

g papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

h tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papir alapti dokumentum — joghatas
kivaltasa szempontjabol Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja
a képi megfelelést; (Eiir. 2. § 11.)

IV. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4 A masolat hitelesitésére feljogositott személyek a Hivatalban kdzszolgélati jogviszonyban
foglalkoztatott ligyintézok, ligykezeldk.

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

6  Papiralapt dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem haszndlhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat VI. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

7 Az iratkezelési szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcidé hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevili mentiijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.
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Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0 pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndl6 altali elektronikus hitelesitéssel (Eiir. 113. §) keriil eldallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszndlo 4ltali elektronikus hitelesitéssel (Eir. 113. §) keriil eldallitisra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

VI. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy maés egyiittmiikodo szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 13. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

A papiralapt dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradek tartalmat a 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapu dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, a hivatal eszkdzeinek
(szkenner, lapolvaso) segitségével, legalabb 600*600 dpi felbontast, szines, PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

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

Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
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a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

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

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéaradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

Az ligyfél vagy az egylittmiikodo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 13. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 15. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum ¢€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

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

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:/ligyintézo:
a) az Elir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szol6 elektronikus
alairasaval vagy
b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy
c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Elir. 113. § szakaszaban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld
szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

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

A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikodd szerv, nem kotelezett elektronikus {ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapti mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapt masolatot a Szabalyzat 4. pontja
szerinti ligyintézok hitelesithetik.

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



27 A zéradékolds az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzéacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmt bélyegzd hasznalataval is elvégezhetd.

VIII. ZARO RENDELKEZESEK

28 Ez a Szabalyzat 2021. 4prilis 1-én 1ép hatalyba.

29 Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kdvetden indult tigyekben kell alkalmazni

30 Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tton, a Szeged
Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni. A kozzétételrdl a
jegyz6 gondoskodik.

31 Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valdé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Szeged, 2021. marcius 18.

Dr. Martonosi Eva s.k.
jegyzd

Egységes szerkezetbe szedve a 2023. januar 1-jén hatalyba Iépett 01/76940-1/2022. szamu
utasitassal bezarolag.

Dr. Varga Ildiko
aljegyz6



1. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles mdasolat.

Iktatoszadm:

Masolatkészitd szervezet: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitd rendszer megnevezése: ASP Irat Szakrendszer

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.szegedvaros.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszadm:

Masolatkészitd szervezet: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.szegedvaros.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi korlatozdsokkal
tartalmazza:

Iktatoszadm:

Masolatkészitd szervezet: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szeged Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.szegedvaros.hu



Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Iktatoszam:

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

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idopontja:
Papiralapti masolat keltezése:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzélenyomata:

2. melléklet
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	20 Az ügyfél vagy az együttműködő szerv ilyen irányú kérelmének beérkezése esetén – a 13. pont szerinti iratokat kivéve – az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személy a 15. pont szerinti szkennelést követően megállapítja a papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelését.
	21 A másolatkészítés sikeres, ha az eredeti papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat képi vagy tartalmi megfelelése megállapítható.
	22 Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem állapítható meg, a másolatkészítést meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megállapítására nem alkalmas elektronikus dokumentumot törölni kell.
	23 A képi vagy tartalmi megfelelés megállapítását követően az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított munkatárs:/ügyintéző:
	a) az Eür. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő személyre szóló elektronikus aláírásával vagy
	b) az Eür. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő elektronikus bélyegzővel vagy
	c) az iratkezelő szoftverből elérhető, Eür. 113. § szakaszában szabályozott azonosításra visszavezetett dokumentumhitelesítési szolgáltatással hitelesíti a másolatot. Az iratkezelő szoftverbe az így előállított, hitelesített állományt kell eltárolni.
	VII. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMÁNYOZOTT DOKUMENTUMRÓL HITELES PAPÍR ALAPÚ MÁSOLAT KÉSZÍTÉSÉNEK RENDJE
	24 A Hivatal által elektronikusan kiadmányozott iratról az ügyfél kérelmére – ha az nem az E-ügyintézési tv. szerinti együttműködő szerv, nem kötelezett elektronikus ügyintézésre és azt nem is vállalta – hiteles papír alapú másolatot kell készíteni.
	25 Az elektronikusan kiadmányozott iratról készített papíralapú másolatot a Szabályzat 4. pontja szerinti ügyintézők hitelesíthetik.
	26 A hitelesítés az elektronikusan kiadmányozott irat kinyomtatott példányának záradékolásával történik. A záradék szövegét a 2. melléklet határozza meg.
	5
	27 A záradékolás az utolsó oldalra kézzel írva vagy külön hitelesítési záradék hozzácsatolásával vagy a záradék szövegének megfelelő tartalmú bélyegző használatával is elvégezhető.
	VIII. ZÁRÓ RENDELKEZÉSEK
	28 Ez a Szabályzat 2021. április 1-én lép hatályba.
	29 Ezen Szabályzat rendelkezéseit a hatályba lépését követően indult ügyekben kell alkalmazni
	30 Ezt a Szabályzatot és mindenkor hatályos változatát nyilvánosan, elektronikus úton, a Szeged Megyei Jogú Város Önkormányzatának hivatalos honlapján közzé kell tenni. A közzétételről a jegyző gondoskodik.
	31 Ezen Szabályzatban foglalt előírások valamennyi foglalkoztatottal való megismertetése az egyes szervezeti egységek vezetőinek feladata.
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