BUDAPEST FOVAROS III. KERULET

OBUDA - BEKASMEGYERI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZO

1033 Budapest, F6 tér 3.

3/2021. jegyz6i utasitas

Budapest Fovaros ITI. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri
Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

A szabalyzat alapadatai

Szabalyzat megnevezése Masolatkészitési Szabalyzat

Budapest Févéros III. keriilet Obuda-Békasmegyeri

A szabalyzatot kiad6 szerv megnevezése Polgarmesteri Hivatal

Verzio 1.0

Kiadés datuma 2021. oktober 6.

Hatalyossag kezdete 2021. oktober 15.




Az elektronikus tligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ligyintézés részletszabalyairol szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (6) és (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan, Budapest Févéros III. keriilet Obuda-Békasmegyeri
Polgarmesteri Hivatalban a papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl térténé hiteles mésolatok
készitésérdl szol6 szabalyzatot az alabbiak szerint adom ki:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Mésolatkészitési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténé atalakitaséra,

valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténéd

atalakitiasara

vonatkoz6 szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIL torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.),
valamint az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazisaban:

a)
b)
¢)
d)
¢)
)

digitalizdlds: olyan eljards, amely az analdg felépitésii informéciot szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informéaciova alakitja at; [Eiir. 2. § 1.]
egylittmiikodd szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;
iratkezeld szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai alkalmazas;
képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét; [Eiir. 2. § 5.]

masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egylittese; [Elir. 2. § 7.]

metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leir6 adat; [3/2018.
(II. 21.) BM rendelet 3. § 29.]

g) papiralapu dokumentum. papiron régzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,

h

tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas
kivéltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést; [Eiir. 2. § 11.]
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4.

10.

11.

12.

13.

14.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

A masolat hitelesitésére jogosult személy kijel5lésérdl a jegyz6 az 6nalld szervezeti egység
vezetdk javaslata alapjan dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat az 6nallé szervezeti
egys€g vezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a Szervezési Fdosztalyvezetd
gondoskodik a Szabalyzat médositasanak el6készitésérdl és a hatalyos Szabélyzat honlapon
torténd cseréjérol.

A Szabéalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell Orizni a Szervezési
Foosztaly Testiileti, Képviseldi és Bizottsagi Osztalyan, oly médon, hogy az egy adott napon
masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor megallapithaté legyen.

Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus madsolat elssorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend§ iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés vélasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a mésolat hitelesitésére feljogositott személy altali elektronikus hitelesitéssel
(Etr. 113. §) kertil el6allitasra a hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a masolat hitelesitésére feljogositott személynek meg kell
hatdroznia a tartalmi megfelelés form4jat: Kivonat vagy Részleges mdsolat, illetve meg kell
adnia a zarad¢k szabadszoveges részét. Ezt kdvetden legeneralasra Kertil a zaradék, elkésziil az
Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a masolat hitelesitésére feljogositott személy altali elektronikus
hitelesitéssel (Eiir. 113. §) keriil el6allitasra a hiteles elektronikus mdsolat (a kivonat vagy a
részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapl6 bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:
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a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) A masolat hitelesitésére feljogositott személy Iktatészam €s érkeztetési azonositd az IP
cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DQKUMENTQMOKBQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapu iratot az ligyfél vagy mas egylittmikodd szerv ilyen
iranyu kérelme alapjan — a 16. pontban foglalt kivétellel — hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

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

17. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szvegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

18. A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, a masolat hitelesitésére
feljogositott személynek szkenner vagy lapolvasé segitségével, legalabb 300*300 dpi
felbontasu, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

20. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytitt: 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 zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

21. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

22. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

23. Az ligyfél vagy az egytittmiik6do szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 16. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 18. pont
szerinti szkennelést kvetden megallapitja a papiralapt dokumentum é€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.
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24. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

25. 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 torolni kell.

26. A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kvetSen az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé személyre szo6lé elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhet6, Eiir. 113. §-dban szabdlyozott azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy el6allitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V1. AZ ELEKTRONIKUSAN KIA,DMANYO’ZO'I:T pQKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE
27. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az tligyfél kérelmére — ha az nem az E-
tigyintézési tv. szerinti egylittmi{ikod6 szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt

nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

28. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

29. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zérade€k szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

30. A zaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfelel tartalmu bélyegzo hasznalataval is elvégezhet6.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

31. Ez a Szabalyzat 2021. oktdber 15-én 1€p hatalyba.
32. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalybalépését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

33. A Szabalyzatot ¢s mindenkor hatdlyos valtozatat elektronikus tuton, a Hivatal hivatalos
honlapjan k6zz¢ kell tenni. A kozzétételr6l a Szervezési Féosztalyvezetd gondoskodik.

34. A Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése az 6nalld
szervezetl egység vezetdk feladata.

Budapest, 2021. oktober 7.7 e .
e ” :.‘-.j.'\':-;'.' oud R /
/ Dr. Bots Dénes

8 jegyzﬁ
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A maisolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési

jogosultsaggal rendelkezé személy

Szervezeti egység megnevezése

Masolatkészit6 beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag

Masolatkészitési
jogosultsag vége

kezdete < s s
ssa. neve (ééé&.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. Disztl Jézsefné Adomegallapitdsi Csoport csoportvezetd 2021.10.15.
2. Kecskeméti Istvanné Adomegallapitdsi és Ellendrzési Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
3. Urbdn Péter Dr. Adéligyi F6osztaly f6osztalyvezetd 2021.10.15.
4, Racz Ferenc Biztonsagszervezési és Uzemeltetési Féosztaly féosztalyvezetd 2021.10.15.
5. Tukacs Istvan Egészségiigyi Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
6. Barath Andrea Fenntarthatosagi, Ifjusagi, Civil és Nemzetiségi Osztély osztalyvezetd 2021.10.15.
7. Greifensteinné Csernak Marianna Féépitészi és Varostervezési lroda irodavezets 2021.10.15.
8. Harpackerné Plés Aniko lgazgatasi Csoport csoportvezets 2021.10.15.
9. Szabd Zsuzsanna dr. Jogi Iroda mb. irodavezet6 2021.10.15.
10. Zahora Eva dr. Kereskedelmi Csoport csoportvezetd 2021.10.15.
11. Csépanyi Andrea Kbznevelési és Kulturdlis FGosztaly kulturalis és turisztikai referens 2021.10.15.
12. Orosz Ildiké Kézterlileti és Kdrnyezetvédelmi Csoport kérnyezetvédeimi tigyintéz6 2021.10.15.
13. Németh Ferenc Kozteriileti és Kbrnyezetvédelmi Csoport koztertileti tigyintéz4 2021.10.15.
14. Szalai-Papp Liza Lakastigyi F6osztaly fGosztalyvezet§ 2021.10.15.
15. Torzsokné Goczan Emese Lakhatasi Tdmogatdsok Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
16. Maksa Katalin Nyilvdntartdsi és Végrehajtasi Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
17. Vecsey-Flzes Marta Pénzligyi és Gazdalkoddsi Féosztaly f6osztalyvezets 2021.10.15.
18. Kittlerné Orosz Valéria Pénziigyi és Intézményi Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
19. Horvathné Kovdacs Andrea Koltségvetési Osztdly osztalyvezetd 2021.10.15.
20. Galambos-Téth Gabriella Rendezvényszervezési Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
21. Tass Balint Dr. Szervezési FSosztaly aljegyz6-féosztalyvezets 2021.10.15.
22, Zahoran Jénosné Gyermekvédelmi és Csaladtamogatdsi Osztaly osztalyvezetd 2021.10.15.
23. Kiraly Katalin Dr. Titkdrsagi Osztaly f6osztdlyvezetd 2021.10.15.
25. Veres Helga Rita Ugyfélkapcsolati Osztaly osztilyvezetd 2021.10.15.
26. Gytire Julianna Ugyfélkapcsolati Osztaly ligyintézg 2021.10.15.
27. Patakiné Kellner Anna Ugyfélkapcsolati Osztaly ligyintézé 2021.10.15.
28. Ambrusné Bodnar Rita Ugyfélkapcsolati Osztaly ligyintézo 2021.10.15.
29. Varga Rita Ugyfélszolgalati Csoport csoportvezets 2021.10.15.
30. Szalinai Szilvia lldiké Uzemeltetési Csoport csoportvezetd 2021.10.15.
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2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam':

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

Masolatkészités idOpontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitd rendszer megnevezése:

Masolatkészitd rendszer verziészama:

Masolatkészitési Szabdlyzat megnevezése: ..../........ Goeens ) jegyz6i utasitds a Budapest
Fovaros III. Keriilet Obuda-Békdsmegyeri Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzatarol

Masolatkészitési Szabalyzat verzidszama:
Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam?:

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

Masolatkészités idépontja: (€éé€.hh.nn.)

Maésolatkészitd rendszer megnevezése:

Masolatkészitd rendszer verzidszdma:

! Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

Z A kettospont utani sz8veget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

3 Ennek hianyaban érkeztet6szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése: ..../ ........ (GO ) jegyz6i utasitds a Budapest
Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri Hivatal Madsolatkészitési
Szabalyzatarol Masolatkészitési Szabalyzat verzidészama:

Masolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi
korldatozdsokkal tartalmazza:*

Iktat6szam®:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€ééé¢€.hh.nn.)

Masolatkészitd rendszer megnevezése:

Masolatkészit6 rendszer verzioszama:

Masolatkészitési Szabalyzat megnevezése: .../ ........ Geeenn ) jegyz6i utasitds a Budapest
Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyeri Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzatar6l Masolatkészitési Szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

* A kett6spont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
® Ennek hianyédban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6é szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozé adat:’

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

Masolatkészitd szervezet: Budapest Févaros III. Keriilet Obuda-Békasmegyeri /(szervezeti
egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzoé személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:

® Ennek hianydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

7 valamelyik a harom kozill, att6] fliggden, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.
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