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Kaposvar Megyei Jogii Varos Onkormanyzatinak és Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkeészitési Szabalyzata

1. Bevezetés

Az elektronikus figyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL. torvény
(a tovabbiakban: Térvény) 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Rendelet) 55. § (6)
és (8) bekezdéseiben kapott felhatalmazas alapjan az elektronikus tigyintézést biztositd szerveknek, igy a helyi
dnkormanyzatoknak, valamint a polgarmesteri hivataloknak masolatkészitési szabalyzatot (a tovabbiakban:
Szabalyzat) kell készitenie és kdzzétennie.

2. A Szabalyzat hatalya, célja

2.1. Jelen Szabalyzat kiterjed Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata (tovabbiakban: Onkorményzat)
¢s Kaposvar Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) személyi
allomanyanak azon tagjaira, akik barmilyen mddon részt vesznek a Rendelet 55. §. 57. §, 121. § és 122. §-a
szerinti masolatkészités folyamataban.

Masolatkészités alatt egyarant érteni kell a papiralapi dokumentumrdl elektronikus tton tdrténo
masolatkészitést. valamint az elektronikus irat hiteles papiralapa iratta torténd atalakitasat.

2.2. Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata és Kaposvar Megyei Jogt Varos Polgarmesteri Hivatala
Masolatkészitési Szabalyzatanak célja
» az Onkorményzatnal és a Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint
» az Onkormanyzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu kiildeménnyé
torténo atalakitasara
vonatkozo szabalyok meghatarozasa a Torvény és a Rendelet vonatkozd rendelkezéseinek
figvelembevételével.
3. Ertelmezé rendelkezések

A Szabalyzat alkalmazasaban:

3.1. digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésti informaciot szamitastechnikai eszk6zok szamara
feldolgozhato, digitalis informéciova alakitja at;

3.2. képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga. amely biztositja a papiralapt dokumentum —
Jjoghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetéségét:

3.3. metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leiro adat (3/2018. (11.21.) BM
rendelet 3. § 29. pontja)

3.4. papiralapti dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép
vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett:

3.5. tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza kapcsolodo
metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum — joghatéas kivaltasa szempontjabol [ényeges
— tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

4. A masolatkészitéssel meghatalmazott vagy arra feljogositott személyek kire
Masolatkészitésre az alabbi személyek jogosultak (a tovabbiakban: masolatkészits):

» az Onkormanyzatnal keletkezod iratok esetében a polgarmester, az alpolgarmesterek, a jegyzd, az
aljegyz0 és a Polgarmesteri Hivatal igazgatoi,



» a Polgarmesteri Hivatalnal keletkezé iratok esetében a szabalyzat 1. szami mellékletében
meghatarozott ligyintézok.

Masolatkészitésre jogosultsag a szabalyzat 2. szami mellékletével rendszeresitett meghatalmazassal adhato.
A szervezeti egység vezetdje a masolatkészitésre jogosult személyekre vonatkozd valtozast haladéktalanul,
irasban koteles jelezni a jegyz0i referens részére.

5. A masolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje
5.1. A masolatkeszites miiszaki feltételei
A Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban lévo

» multifunkcids eszkozok. szkennerek és gyartdi programjaik lagalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi
felbontast, monokkrom vagy szines .pdf allomany létrehozasaval térténd digitalizaldsra konfiguraltak,

» multifunkciés eszkozok, nyomtatok és gyartoi programjaik monokkrom vagy szines nyomtatasra
konfiguraltak.

5.2. A papiralapi dokumentumrol torténo digitalizilas eljarasi rendje

A papiralapti dokumentumrol torténd digitalizalas soran biztositani kell a papiralapt dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését, és azt, hogy minden - az alairds vagy bélyegzé
elhelyezését kovetden az elektronikus masolaton tett - modositas érzékelhetd legyen.

Nem digitalizalhatok
» amindsitett iratok,
» azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

Papiralapt dokumentumrdl térténd digitalizalas soran a masolatkészito:

1. elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 4.1. pontban meghatérozott eszkdzok valamelyikével
szkenneli a papiralap( dokumentumot .pdf formatumba;

2. megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat (a létrehozott .pdf

fajlformatumu fajl) képi vagy tartalmi megfelelését;

ellatja az elektronikus masolatot ,,Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez6" szdvegezésii

hitelesitési zaradékkal, oly modon, hogy az arra rendszeresitett programmal az 1. pontban irt .pdf

fajlhoz (elektronikus masolat) hozzicsatolja a 3. szama melléklet szerinti kitolttt elolapot;

4. az elektronikus maésolatot ellitja mindsitett tantsitvanyon alapuld fokozott biztonsagu
elektronikus alairassal és idobélyegzivel.

(5]

Ha a papiralapi dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a papiralapi
dokumentum teljes tartalmat, Gigy a masolaton - a fenti [épéseken tul - azt is fel kell tiintetni, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalod papiralapit dokumentum mely részét, illetve a dokumentumban foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozassal tartalmazza.

Erre vonatkozd igény esetén a masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a papiralapt dokumentumrol.
a masolaton rogzitve azt, hogy az elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-kiilon kell a hiteles
elektronikus méasolatot elkésziteni.

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



A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfeleléség nem éllapithaté meg. Ebben az
esetben a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi €s tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas elektronikus masolatot tordlni kell.

5.3.Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasanak eljarasi rendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapt irattd torténd alakitdsa soran biztositani kell az elektronikus
dokumentum és a papiralapt masolat képi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta torténo alakitasa soran a masolatkészitd:
1. a masolat elkészitését megelézden ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az alairas €s a

masolatkészités idOpontja kdzott megvaltozott-e, tovabba hogy az alairas idépontjaban a
dokumentumot hitelessé tevé tanusitvany érvényes volt-e;

2. amennyiben az 1. pont szerinti ellendrzés megerdsiti a dokumentum valtozatlansagat és az alairas
érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja a 4.1. pontban meghatarozott eszkozre;
3. a nyomtatast kovetden meggy6zddik arrol, hogy az elektronikus kdzokiraton az elektronikus

alairas lenyomata, az elektronikus kézokiratnak nem mindsiilé iraton ,,Az eredeti papiralapu
dokumentummal egyezé" szovegezésl hitelesitési ziradék ¢és az elektronikus alairas
megtalalhatd. oly mddon, hogy az 2. pontban irtak szerint kinyomtatott dokumentumokhoz
hozzacsatolja a 3. szamu melléklet szerinti kitolt6tt elélapot;

4. amasolat hitelesitéseként az eldlapot alairja és bélyegzdnyomattal latja el.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzoire tekintettel arrdl papiralapii masolat nem készithets. vagy a
készitett papiralapii mdsolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum teljes tartalmat. Ggy a
masolatkészité papiralapt kivonatot készit az elektronikus dokumentumrél. A masolatkészitd ilyen esetben
mas elektronikus iigyintézést biztositd szerv vagy az ligyfél szamara biztositja az elektronikus dokumentum
megismeresét.

6. A masolatkészitéshez kapesolodo felelosségi kérdések

A masolatkészitd kizarolag jelen Szabalyzat 4.1. alpontjaban meghatarozott eszkdzok segitségével készithet
masolatot, ami soran kételes betartani a 4.2. és 4.3. alpontokban ismertetett eljarasi rendet.

A masolatkészité a fentieken tul felelosséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sertetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kovetden mind az eredeti. mind a mésolt dokumentumnak az
ligyintézd részére torténd visszajuttatasaért, tovabbitasaért.

7. Kozzététel, hatalyba léptetés
Jelen Szabalyzatot a Torvény és a Rendelet eldirasa alapjan az elektronikus tdjékoztatas szabdlyai szerint -

elektronikusan és nyilvanosan — kell kdzzétenni. Jelen szabélyzat 1. szami mellékletét a jegyz0i referens, a
személyi valtozas bejelentést kovetden- a szabalyzat mddositasa nélkiil- folyamatosan frissiti.

Jelen szabalyzat 2023. szeptember 20-én lép hatalyba. Ezzel egyidejiileg a 2021. aprilis 15. napjatol hatélyos
Kaposvar Megyei Jogu Varos Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatala Masolatkészitési Szabalyzatrél sz616
2/2021. (IV.15.) szamu egyiittes polgarmesteri és jegyz6i utasitas hatalyat vesziti.

Kaposvar, 2023. szeptember 19. ——
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1. szamu melléklet

Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanal keletkezé iratok esetében
masolatkészitésre jogosultak

név beosztas jogosultsag kezdete jogosultsag vége
dr. Gsillag Gabor jegyzo 2019.01.01.
dr. Farkas Edit aljegyzo 2019.01.01. 2021.11.30.
Balizsné dr. Heizler aljegyzo 2021.07.15.
Krisztina
dr. Matula Attila igyintézo, irodavezeto- 2019.01.01.
helyettes
Fiilop Szilvia igyintézo 2019.01.01. 2022.08.15.
Fiirst Eva ligyintézo 2019.01.01.
Gelencsér Péter irodavezetd 2019.01.01.
dr. Loki Veronika ligyintéz6 2019.01.01.
Lothné Csali Erzsébet ligyintézo 2019.01.01.
Nagy Imre adotigyi végrehajto 2019.01.01.
Némethné Egerszegi igyintezo 2019.01.01.
Dora
Pahi Anita ligyintézd 2019.01.01.
Sardi Zalan igyintézo 2019.01.01.
Sefner-Begedi konyveld 2019.01.01.
Bernadett
Sotonyi Gyorgyné ligyintézo 2019.01.01. 2021.07.31.
Széchenyiné Lorincz ligyintézd 2019.01.01.
Monika
Balizsné dr. Heizler irodavezeto 2019.01.01. 2021.07.14
Krisztina
Bezerédi-Toth Timea anyakdnyvvezetod 2019.01.01. 2022.02.28.
Toth Timea polgarmesteri referens 2022.03.01.
Keményné dr. Révész ligyintézo 2019.01.01. 2022.01.31.
Csilla
Szabados Erika anyakonyvvezetd 2019.01.01.
Visnyei Gabriella ligyintézd 2019.01.01. 2021.07.14.
Visnyei Gabriella irodavezetd 2021.07.15.
Szirjak Imréné igazgatd 2019.01.01.
Sovany Tamas irodavezetd 2019.01.01.
Tiborné Varga Anita
Dobos Csilla ligyintézo 2019.01.01.
Csonka Gaborné tigyintéz6 2019.01.01.
Kadaravek Bernadett
dr.Torzsokné Csap igyintézo 2019.01.01. 2022.09.23.
Klaudia Anna
Kovics Katalin igazgatod 2019.01.01. 2022.02.28.
Kis Szabolcs kozteriilet-feltigyelet 2019.01.01.
vezetd
dr. Bérezi Antal testiileti referens 2019.01.01.




Halaszné Jakab foépitész 2019.01.01
Eszter

dr. Grof Regina irodavezetd 2019.01.01.

Major Edit igyintézd 2020.12.01.

Schmidt Lilla ligyintézo 2021.01.01.




2.

Megbizas masolatkészitési jogkdrrel

Alulirott dr. Csillag Gabor, mint Kaposvar Megyei Jogi Varos Polgarmesteri Hivatalanak jegyzoje az
elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet szerint jelen felruhazas

alairasanak idépontjatol megbizom,

név

beosztas

jogosultsag kezdete

hogy papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolatot, elektronikus iratrél hiteles papir alapu masolatot

készitsen.

A megbizott a masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért a munkakor ellatasara vonatkozo altalanos

felelosségi szabalyok szerint felel.

Kaposvar, ......ccovvieiiiicnnnn.

A masolatkészitési jogkorrel torténé megbizast elfogadom, kijelentem, hogy a vonatkozo jogszabalyokat

megismertem.

Biintet6jogi felelésségem tudataban kijelentem, hogy biintetlen elééletdi vagyok, igy a 451/2016. (XI11.19.)
Korm. rendelet 123. § a) pontjaban foglalt feltételeknek megfelelek.

Kaposvar, ... v

Jegyzd

masolatkészitéssel megbizott

szamu melléklet
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3. szamu melléklet

Elélap

papir alapu irat hitelesitett elektronikus masolatahoz

Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal
......................... Igazgatosag

........ PP | (s F:}

......... masolatkészitd neve........

Az eredeti papir alapt iratra vonatkozo6 informaciok:

IKtatoSZAM: e
Irat targyar  ceemsvemeessmemmass s ame e
CHAalsZAM: = o scssrsrsimen e e e
Mellékletek: oo,

Kijelentem, hogy ez az irat az eredeti papir alapi dokumentummal egyezé tartalmi hiteles elektronikus
masolat.

Jelen masolat hivatalbol keriilt kiallitasra a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet 121.§-a, valamint a Kaposvar
Megyei Jogt Véaros Onkorményzatédnak és Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata alapjan.
Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szol6 2015. évi CCXXIL. térveény
41.§-a alapjan jelen masolat bizonyito ereje megegyezik az eredeti okiratéval.

Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzatdnak és Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata
a www.kaposvar.hu oldalon kzzétételre keriilt.

Elektronikus masolat kiallitasanak datuma:

K APOEVAL, covsvnn sosmwmmpoviiss povs Sysss oiess s

masolatkészitd neve



4. szamu melléklet
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JLAN,

Eldlap

elektronikus irat hitelesitett papir alapii masolatahoz

Kaposvar Megyei Jogii Varos Polgarmesteri Hivatal
eeerereeeaaes ereanaas .. Igazgatosag

veereseidsolatkészitd neve..... ...

Az elektronikus iratra vonatkozd informaciok:

I[ktatdszam:

Az eredeti iratot
kiadmanyozo személy neve:

Az elektronikus iigyintézést
biztositd szerv neve:

Az  elektronikus  alairas
idopontja:

Hivatali Kapu megnevezése:

Hivatali Kapun keresztiili
érkezés idopontja:

Oldalszam:

Mellékletek:

Kijelentem, hogy ez az irat az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Tanusitom, hogy az eredeti elektronikus iraton az alairas idopontjaban az azt hitelessé tevd tanusitvany

érvényes volt.

Jelen masolat hivatalbol keriilt kiallitasra a 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet 121.§-a, valamint a Kaposvar
Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak és Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata alapjan.

Az elektronikus tigyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXIL. térvény

42.§-a alapjan jelen masolat bizonyité ereje megegyezik az eredeti okiratéval.

Kaposvar Megyei Jogt Varos Onkormanyzatanak és Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabélyzata

a www.kaposvar.hu oldalon kézzétételre kerilt.

Papiralapt masolat kiallitasanak datuma:

Kaposvar, ... wswes s smosasms

mdsolatkészitd neve
(P.H.)




