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Az elektronikus Ĺigyintézés és a bizalmi szolgáltatások általános szabályairól szóló 2015. évi
CCXXII. töľvény 12. $ (1) bekezdésében foglaltak végrehajtása éľdekében' valamint az elektronikus
ügyintézés ľészletszabályairől szőlő 45112016. (XII. 19.) Koľm. ľendelet 55. $ (6) és (8)
bekezdésében foglalt felhatalmazás alapján, Budapest Főváľos III. keriilet Óbuda_gékásmegyeri
Polgáľmesteri Hivatalban apapÍralapú és elektronikus dokumentumokľóltĺjrténő hiteles másolatok
készítéséľől szóló szabályzatot az alábbiak szerint adom ki:

I. A SZAB ĺĺvzĺr CÉLJł, HATÁLYA

1. Budapest Fővĺĺros III. Kerület Óbuda-gékásmegyeri Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban:
Hivatal) Másolatkészítési Szabályzatának (a továbbiakban: Szabétlyzat) céIja

a) a Hivatalnál megtalálható papíľalapú iratok hiteles elektronikus irattá történő źúalakításélra,
valamint

b) a Hivatal által elektľonikusan kiadmányozott irat hiteles papíľalapú irattá történő
źúalakítź.sétra

vonatkozó szabályok meghatározása az elektronikus ügyintézés és a bizalmi szolgáltatások
általános szabályairől szóló 20|5. évi CCXXII. tĺirvény (a továbbiakban: E-iigyintézési tv.),
valamint az elektľonikus ügyintézés részletszabályairól szóló 45112016. (XII. 19.) Korm.
rendelet (a továbbiakban: Eiiľ.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabá|yzathatálya aHivatalra és az általa kezelt (papíľalapú és elektronikus) iratokľa terjed
ki.

II. ERTEL Ií.EZD RENDELKEzÉsnx

3. A Szabá|yzat alkalmazásában:
a) digitalizĺźlás: olyan eljźlrás, amely az ana|őg felépítésrĺ információt számítástechnikai

eszkcizĺik számára feldolgozhatő, digitális informáciővá alakítja át; |Eur.2. $ 1.]

b) együttmiÍkÓdő szerv: azE-ugyintézésitv.51. $ (1) bekezdésében meghatáľozott szervek;
c) iratkezelő szoftveľ: az IratkezelésiSzabáIyzatban meghataľozott informatikai alkalmazás;
d) képi megfelelés: az elektronikus másolat azon tulajdonsága, amely biztosítja apapíra|apu

dokumentum - joghatás kiváltása szempontjából lényeges - taľtalmi és formai elemeinek
megismerhetőségét; [Eür. 2. $ 5.]

ą másolatkészítő ľendszer: a másolatkészítés során alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek együttese; [Eür. 2.s 7.]

fl metaadąt: az iratkezęlési folyamat során kezelt és nyilvántartott adatot leíró adat; |3l20I8.
(lI.2l.) BM rendelet 3. $ 29.1

g) papíralapú dokumentum: papíron rögzített minden olyan szciveg, számadatsor, térkép,
tewrajz, vźnlat, kép vagy más adat, amely bármely eszköz fe|hasznáIźtsával és báľmely
elj ríľással keletkezett;

h) tąrtalmi megfelelés: az elektronikus másolat azontulajdonsága, amely szerint az - ahozzźt
kapcsolódó metaadatokkal egyÍ.ittesen _ biztositja a papíralapú dokumentum - a joghatás
kiváltása szempontjából lényeges - taľtalmi elemeinęk megismerhetőségét, de nem
biztosítja a képi megfelelést; [Eür. 2. $ 1 1.]
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III. HITELEs MÁSoLATKEsZÍľÉs Áĺ'ľalÁľos szłľÁLYAI

4. Csak olyan személy jogosítható fel másolat hitelesítéséľe, aki a Hivatallal közszolgálati
jogviszonyban áll.

5. A másolat hitelesítésére feljogosított szęmélyeket az 1. melléklethatźrozzameg.

6. A másolat hitelesítéséľe jogosult személy kijelöléséľől a jegyzó az onálIő szervęzeti egység
vezetők j avaslata alapj án dönt.

7. A másolat hitelesítésére feljogosított személyek foglalkoztatásijogviszonyának megszűnése,
megszüntetése esetén a jogosultságokkal kapcsolatos módosításokat az ĺjnálló szervezeti
egység vezeto soron kíviil kezdeményezi a jegyzőnél. Amennyiben a hiteles másolatkészitésre
feljogosított személyek köľében váItozźs k<ivetkezik be, a Szervezési Főosztályvezető
gondoskodik a Szabályzat módosításĺínak előkészítéséről és a hatályos Szabá|yzat honlapon
tĺiľténő cseréjéről.

8. A Szabályzat mindenkoľ hatályos kiilĺĺnbirzí| időállapotait meg kell ónzni a Szervezési
Főosztály Testtileti, Képviselői és Bizottsági osztályán, oly módon, hogy u egy adott napon
másolat hitelesítésére feljogosított személyek kĺire utólag bármikor megállapítható legyen.

9. Papíralapú dokumentumľól tĺirténő hiteles elektronikus másolat elsősorban az iratkezelő
szoftver ,,Hiteles másoląt hźszítése" funkciójának használatával készíthető. Amennyiben az
iľatkezelő szoftver ,,Hiteles mósolat készítése" funkciója bármilyen okból nem érhető el vagy
nem haszná|hatő, akkor a hiteles másolat készítése aSzabá|yzat V. fejezetében foglaltak szeľint
t<iľténik.

Iv.A PAPÍnłlłľÚ DoKUMENTUMoKR oĺ tz IRATKEZELo SZOFTVER
Ár,rłr,r ELEKTRoNIKUs Úľoľ ronľnľo vĺÁsolAT KnszÍrÉsnľľx

SZABÁLYAI

l0. Az iľatkezelő szoftveľ általi ',Hiteles másolat készítése'' funkció használatához a Hiteles
másolat készítése nevrĺ menüj og és az elektľonikus aláíľás menüjog sziikséges.

1 1. Sztikséges kiválasztani ahitelesítendő iratot és meghataľozni, hogy a másolat képi vagy tartalmi
formában felel meg a hitelesítendő papíľalapú dokumentumnak.

12. Képi megfelelés vźtlasztźsa esetén legenerálásľa keľül azáradék, elkészül azűj pdf, benne egy
xml-lel, majd a másolat hitelesítésére feljogosított személy általi elektronikus hitelesítéssel
(Eüľ. 1l3. $) keľĹil előállításra a hiteles elektronikus másolat.

13. Taľtalmi megfelelés esetén a másolat hitelesítésére feljogosított személynek meg kell
határoznia a taľtalmi megfelelés foľmáját: Kivonat vagy Részleges másolat, illetve meg kell
adnia azźradékszabadszĺlveges részét. Ezt követően legenerálástakenil a záradék, e|készul az
új pdf' benne egy xml-lel' majd a másolat hitelesítésére feljogosított szeméIy źútali elektľonikus
hitelesítéssel (Eür. 113. $) kerül előállításra a hiteles ęlektľonikus másolat (a kivonat vagy a
részleges másolat).

14. Minden hiteles másolatkészítésről eseménynap|ő bejegyzést készít az iratkezelő szoftver az
alábbiak szeľint:
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a) Esemény szövege (hitelesítés módját is tartalmazza): Hiteles másolat készítés - Képi
megfelelés VAGY Hiteles másolat készítés - Kivonat VAGY Hiteles másolat készítés -
Részleges másolat

b) A másolat hitelesítésére feljogosított személy lktatószám és éľkeztetési azonosito azIP
címmel együtt

c) Esemény adatok: Csatolmány neve' Zfuadék szövege

V. A PAPÍRALAPÚ DoKUMENTUMoKRÓĺ, nĺ-ľxTRoNIKUs Úľoľ rÖnrÉľo
vĺÁsoĺ'łľ xnszÍľnsÉľnr SZABÁLYAI

15. A Hivatalnál megtalálhatő papíralapú iratot az ügyfél vagy más együttműködő szerv ilyen
irányű kérelme alapjan - a 16. pontban foglalt kivétellel _ hiteles elektľonikus másolattá kell
átalakítani (a továbbiakban: digitalizálás).

1 6. Nem digitalizálhatók
a) a minősített iľatok,
b) azok a küldemények, amelyek elektronikus iľattá tĺirténő átalakítása technikai okból nem

lehetséges.

17. A papíľalapú dokumentumhoz _ utolsó oldalként _ a hitelesítési zźradék szövegét 1'a;rta|maző
papír alapu dokumentumot (a továbbiakban: hitelesítési záĺadék) kell csatolni. A hitelesítési
záradéktartalmźń a 2. melléklet tartalmazza képi vagy taľtalmi megfelelés esetén.

18.A papíralapú dokumentumról és a hitelesítési zéradéWól egyben, a másolat hitelesítésére
feljogosított személynek szkenneľ vagy lapolvasó segítségével, legalább 300*300 dpi
felbontású, PDF formátumú állományt kell készíteni.

19. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus másolatot kellkészíteni, amely a papíralapú
dokumentum te lj e s tartal mát tartalmazza, biztosítj a a képi me gfel e l ést.

20. Részleges másolat vagy elektronikus kivonat (továbbiakban együtt: taľtalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készíthető, ebben az esetben:
a) részleges másolat esetén a hitelesítési záradékban rögzíteni kell, hogy a másolat a

đigitalizálás al apj ául szolgálo p ap íral apú dokumentumot me ly ľé szében tarta|mazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesítési zárađékbarl rogzíteni kell' hogy a készített

elektľonikus kivonat a papíralapú dokumentumot mely részében, a dokumentumba ťoglalt
információtaľtalmatmilyenkorlĺĺtozásol<kaltaľtalmazza.

2l.Hatechnikai okok miatt (túl nagy fajlméľet) egy dokumentum csak tĺibb fĄlba szkennelhető, a
hitelesítési záradékotvalamennyi állomanynaktartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesítési
zźlradél<rará kell vezetni,hogy az adott állomźny adokumentum mely részéttartalmazza.

22. Ameĺrlyiben a hitelesítendő iratcsomag több iľatot taľtalmaz,ugy azirato|<ről külön-külön kell
a hiteles elektronikus másolatot elkészíteni.

23. Az ügyfél vagy az együttmiíkodő szerv ilyen iľányú kéręlmének beéľkezése esetén _ a 16. pont
szerinti iratokat kivéve _ az elektronikus másolat hitelesítésére feljogosított személy a 18. pont
szerinti szkennelést kĺjvetően megállapítj aapapíralapú dokumentum és az elektronikus másolat
képi vagy taľtalmi megfelelését.
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24. A másolatkészítés sikeres, ha az eredeti papíralapú dokumentum és az elektronikus másolat
képi vagy tartalmi me gfelelése me gállapítható.

25. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nęm állapítható meg' a másolatkészítéstmeg kell
ismételni, valamint a képi vagy taľtalmi megfelelés megállapításáranem alkalmas elektronikus
dokumentumot törölni kell.

26. A képi vagy taľtalmi megfelelés megállapítását követően az elektľonikus másolat hitelesítésére
feljogosított:
a) az Eljr. 55. $ (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő személyre szóló elektronikus

aláírásával vagy
b) azBir.55. $ (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelő elektľonikus bélyegzłĺvelvagy
c) aziratkezelő szoftverből eléľhető, Eür' 113. $-ában szabátlyozott azonosításľa visszavezetett

dokumentumhitelesítési szolgáltatással
hitelesíti a másolatot. Az iratkezelő szoťtveľbe u így előállított, hitelesített állományt kell
eltárolni.

vI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMÁNYOZOTT DoKUMENTUMRoI, Hrrnr,ns
PAPÍR ALAPÚ ľĺÁsor,łr xnszÍrBsÉľnx RENDJE

27. A Hivatal által elektľonikusan kiadmányozott iratről az ugyfé| kérelmére - ha az nem az E-
iigyintézési tv. szerinti együttműkĺjdő szeľv' nem kötelezett elektronikus ügyintézésre és azt
nem is vállalta- hiteles papír alapú másolatot kell készíteni.

28. Az elektronikusan kiadmányozoÍt iratról készített papíralapú másolatot az 1. mellékletben
meghatźrozott, másolat hitelesítésére feljogosított személyek hitelesíthetik.

29. A hitelesítés az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott pé|dányának zźtradékolásával
tĺjrténik. A zaradék szövegét a 3. mellé klet hattrozza meg.

30. A záradékolás az utolsó oldalra kézze| irvavagy külön hitelesítési záradékhozzácsatolásával
vagy azźradék szövegének megfelelő tartalmú bélyegzohaszĺźtlatźxal is elvégezhetó.

VII. ZÁRÓ RENDELKEZESEK

3 l . Ez a SzabáIyzat 202l. október l 5 -én lép hatályba.

32. ASzabályzat rendelkezéseit a hatálybalépését kĺlvetően indult tigyekben kell alkalmazni.

33. A Szabályzatot és mindenkoľ hatályos változatźĺt elektronikus úton, a Hivatal hivatalos
honlapjan kozzé kell tenni. Akozzétételľől a Szervezési Főosztályvezető gondoskodik.

34. ASzabáIyzatban foglalt előírások valamennyi foglalkoztatottal való megismeľtetése az onállő

ł
.ffiľ
ľiŤ'!J

sx\{

(

szerv ezeti egysé g v ezetok feladata.

Budagest, 2O2l . október (ĺ.].-
",2<1

J"

Dr Dénes
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A másolat hitelesítéséľe felj ogosított személyek

1. melléklet

Másolatkészítési
jogosultság vége

(éééé.hh.nn.)

Másolatkészítési
jogosultság

kezdete
(éééé.hh.nn.)

2021.70.r5
2021.1,0.15

2021.rO.15
202r.70.75
202L.70.I5
202L.r0.L5
2021,.10.r5

2021.10.15
202L.r0.L5
2021.10,15
2027.1O.75

2021.10.r5
202r.10.15
202L.r0.I5
202r.10.rs
202L.r0.L5
2021.10.15
2021.10.15
2021.10.15
2021.I0.r5
2021.10.1s
2021,.rO.1,5

2027.r0.75
2021't0.I5.
2021,.70.r5.
202r.70.L5.
202L.t0.L5.
202r.10.rs.
202r.70.L5.

Másolatkészít beosztása

csoportvezet
osztályvezet

f osztálwezet
f osztályvezet
osztálWezet
osztálWezet
irodavezet

csoportvezet
mb. irodavezet
csoportvezet

kulturá lis és turisztikai referens
kcirnyezetvédel m i rievi ntéz

koztertileti gyintéz

f osztályvezet
osztályvezet
osztálwezet

f osztályvezet
osztálWezet
osztálWezet
osztályvezet

aljegyz -f osztályvezet
osztálWezet

f osztályvezet
osztályvezet

tieyintéz
tisvintéz
tigyintéz

csoportvezet
csoportvezet

Szervezeti egység megnevezése

Ad meeállapítási csoport
Ad megállapítási és Ellen rzési osztály

Ad tigyi F osztály
Biztonságszervezési és Üzemeltetési F osztály

Egészsésiigvi osztálv
Fenntarthat sági, lfjtisági, Civil és Nemzetiségi osztály

F építészi és Várostervezési lroda
lgazgatási Csoport

Jogi lroda
Kereskedelmi Csoport

Kciznevelési és Kulturális F osztály
Koztertjleti és K rnyezetvédelmi Csoport
Koztertjleti és K rnyezetvédelmi Csoport

Lakástievi F osztálv
Lakhatási Támogatások osztály

Nyilvántartási és Végrehajtási osztály
PénzĹigyi és Gazdálkodási F osztá lv

Pénztigyi és lntézményi osztály
Kciltségvetési osztály

Rendezvényszervezési osztá ly

Szervezési F osztály
Gyermekvédelmi és Családtámogatási osztály

Titkársáei osztálv
Ügyfélkapcsolati osztá ly

Üeyfélkapcsolati osztá ly

Üsvfélkapcsolati osztá lv

Ügyfélkapcsolati osztá ly

Ügyfélszolgálati csoport
Üzemeltetési csoport

Másolathitelesítési
jogosultsággal rendelkez személy

neve

Disztl J zsefné
Kecskeméti lstvánné

Urbán Péter Dr
Rácz Ferenc

Tukacs lstván
Baráth Andrea

Greifensteinné Csernák Marianna
Harpackerné Plés Anik

Szab Zsuzsanna dr
Zahora Éva dr

Csépányi Andrea
Orosz lldik

Németh Ferenc
Szalai-Papp Liza

Torzsokné G czán Emese
Maksa Katalin

Vecsey-Ftizes Márta
Kittlerné orosz Valéria

Horváthné Kovács Andrea
Galambos-T th Gabriella

Tass Bálint Dr
Zahorán Jánosné
Király Katalin Dr

Veres Helga Rita

Gyrire Julianna
Patakiné Kellner Anna
Ambrusné Bodnár Rita

Varga Rita

Szalinai Szilvia lldik

Ssz.

T

2

3

4.

5

6

7

8

10.

11.

72.
13.

1"4.

15.

16.

17

1-8.

19.

20.
2r.
22.

23.
25.
26.
27

24.

29.
30.
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2. melléklet

Papíľalapú ĺratról készített elektľonikus másolat, ľószleges másolat vary elektľonikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eľedeti papíralapú dokumentummal egłező hiteles másolat

Iktatószáml:
Másolatkészító szewezet: (apolgármesteri hivatal neve / szęrvezeti egység megnevezése)
Másolat hitelesítésétvégzo személy: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolatkészítés időpontja: (éééé.hh.rĺr.)
Másolatkés zítő r endszer megnevezése :

Másolatkés zito rendszer v erziőszźrna:
Másolatkészítési Szabályzat megnevezése: ....l ........(... . ..) jegyzói utasítás a Budapest
Főváros III. Keľtilet obuda-Békásmegyeri Polgármesteľi Hivatal Másolatkészítési
Szabéllyzatźro|
Máso l atké s zítési S zabétly zat v er ziő szémla:
Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabólyzat eléľhetĄ:

Tartalmĺ megfelelés esetén (ľészleges másolat):

HITELESÍTÉSI ZÁRADÉK

Részleges mósolat, amely a mósolatkészítés alapjául szolgóló papíľalapú dokumentumot az
alábbiak szeľint részben tartalmazza:2

Iktatószám3:
Másolatkészitő szervezet: (apolgáľmesteľi hivatal neve / szervezęti egység megnevezése)
Máso lat hitelesítésé t v égzó személy : (a hitelesít ést v égző személy neve)
Másolatkészítés időpontja: (éééé.hh.nn.)
Másolatkés zítő rendszer megnevezése :

M ás o l atké s zítő r endszet v er ziő szźnna:

1 Ennek hiányában érkęztętőszám vagy az eľeđeti iľat bármely olyan azonositő szźtma, amely alapján a záraďék
egyéľtelmÍien az ereďeti iratról készített elektľonikus másolathoz kapcsolható'
2 A kettőspont utáni szöveget a másolat záradéko|ását, hitelęsítését végzo személynek kell rögzítenie.
3 Ennek hiányában érkeztetószám vagy az eredeti irat báľmely olyan azonosito szźlma, amely alapján a záraďék
egyéľtelmiĺen az eredeti iľatľól készített elektľonikus másolathoz kapcsolható'
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Másolatkészítési Szabźllyzat megnevezése: ....l........(......) jegyzoi utasítás a Budapest
Fővĺáľos III. Kerülęt obuda-Békásmegyeľi Polgármesteri Hivatal Másolatkészítési
SzabályzatarólMásolatkészítésiSzabá|yzatveľziőszáma:
Másolatkészítési rend eléľhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabályzat eléľhetĄ:

Tartalmi megfelelés esetén (elektľonĺkus kivonat):

HITELESÍľÉsI zÁnłoÉr

Az elehronikus kivonat a dokumentumbafoglalt informóciótartalmat az alábbi
korl ót oz ós okkal t ąrt almazz a : 

4

Iktatószĺíms:
Másolatkészítő szewezet: (apolgármesteri hivatal neve / szeruezeti egység megnevezése)
Másolat hitelesítésétvégzo személy: (a hitelesítést végző személy neve)
Másolatkészítés időpontja: (éééé.hh.r'n.)
Másolatkés zito r endszer megnevezése :

Másolatkés zitő rendszer v erziőszźlma:
Másolatkészítési Szabźl|yzat megnevezése: ....l........(......) jegyzoi utasítás a Budapest
Főváľos III. Keľület obuda-Békásmegyeri Polgáľmesteri Hivatal Másolatkészítési
SzabźiyzatĺíľólMásolatkészítésiSzabályzatverziőszźmla:
Másolatkészítési rend elérhetősége (az a pontos honlap link, ahol a szabályzat elérhető lesz):

a A kettőspont utáni szöveget a másolat zźrađékolását, hitęlęsítését végzó személynek kell ľögzítenie.
5 Ennek hiányában érkęztętőszám vagy az eredeti irat bármely olyan azonositó száma, amely alapján a záradék
egyéľtelműen az ęredeti iratról készített elektronikus másolathoz kapcsolható.
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3. melléklet

Elektronikus ĺľat hiteles papíralapú irattá alakítása esetén azńradéktartalma

HITELESÍľÉsI zÁnaoÉr

A z e l e kt r o ni ku s do kum e nt umb an fo gl al t ąkkal e gl e z ő t ąr t almú iľ at.

Iktatószĺĺm6:
Az eredeti elektľonikus iratot kiadmanyozó személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsátó szerv neve:
Az eredeti elektľonikus irat elektronikus aláítás időpontja:
VAGY
Az eľedeti elektronikus iraton szereplő elektronikus bélyegző létrehozőját meghatźrozó adat:
VAGY
Az eredeti elektľonikus iľaton szereplő azonosításravisszavezetett dokumentumhitelesítés által
kiállított igazoláson lévő elektľonikus bély egző létrehozőját meghatiĺľoz ő ađat:1
Papíralapú másolat keltezése: (település neve, éééé.hh.rĺn.)
Másolatkészíto szervęzet: Budapest Fővĺĺľos III. Kerület Óbuda-Békásmegyen l(szewezetí
egység megnevezése)
Másolat hite lesítését v é gző személy alźńr ása:
Másolat hitelesítését végzo személy neve: (a hitelesíté st végzó személy neve)
Másolat hitelesítését v égzó személy bély egzolenyomata:

6 Ennek hiányában érkęztetőszttmvagy azeredeti irat bármely olyan azonositő száma, amely alapjánazttraďék
egyértelmiĺen az ęreďeti iratról készített elektronikus másolathoz kapcsolható.
7 valamelyik a három közül, attól függően, hogy az erędeti iľatot aláírással vagy bé|yegzővel vagy AVDH_val
hitelesítették.
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