BUDAPEST FOVAROS |. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZOJE
4/2021. (I. 20.) NORMATIV UTASITASA
A HITELES MASOLATKESZITES SZABALYAIROL'

|. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. Jelen utasitas (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Budapest F8varos I. kertlet Budavari

Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Polgarmesteri Hivatal) valamennyi koztisztvisel8jére,
Ugykezelbjére és munkavallaldjara.

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat szerint kell eljarni a Polgarmesteri Hivatal altal készitett
a) papir alapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése,
b) elektronikus iratrél hiteles papiralapl masolat készitése soran.

Masolatkészitésnek mindsul a szabdlyzat szempontjabdl

a) a beérkezd barmely elektronikus iratrél torténd hiteles masolatkészités, beleértve az tgyféltdl
kapott elektronikus irat Ugyintézési céll papiralapu iratta alakitasat,

b) a Polgarmesteri Hivatalnal hivatali munkavégzés soran keletkez8d barmely elektronikus iratrol
torténd hiteles papiralapd masolat készitése,

C) a Polgarmesteri Hivatalban a hivatali munkavégzés soran készult papiralapu iratél torténé
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Polgarmesteri Hivatal altal papiralapon
kiadmanyozott iratrdl Ugyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast, valamint
d) a Polgarmesteri Hivatalba érkezett papiralapu iratrél torténd hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megklldéshez szikséges masolatkészitést is.

Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapl masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez@ iratrél készithetd.

Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott kdztisztviseld (a tovabbiakban:
Mésolatkészitd) készithet.

A hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitdnek mindsul az elektronikus iratrol

papiralapu, valamint a papiralapu iratrol elektronikus masolat készitésére

a) jegyz6, aljegyz6,

b) szervezeti egység vezetlje az altala vezetett szervezeti egység tekintetében,

€) kiadmanyozasi szabalyzat szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezd az altala
kiadmanyozott iratokra tekintettel,

d) jelen szabdlyzat alapjan kulon rendelkezés szerint feljogositott kdztisztviseldk és Ugykezeldk.

A jegyz6 altal Masolatkészitésre feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor. A
feljogositasban rendelkezni kell:
a) a papir alapu iratrdl hiteles elektronikus masolat és az elektronikus iratrol
hiteles papir alapu masolat készitésének engedélyezésérd|,



b) masolhatd iratkorrél.
A feljogositasra vonatkozé minta az utasitas 1. mellékletét képezi.

8. A Polgarmesteri Hivatalban masolatkészitésre jogosult személyek nyilvantartasat jelen
Szabalyzat 2. melléklete tartalmazza. A valtoztatasok atvezetését valamennyi szervezeti egység
vezetéje koteles a jegyzénél kezdeményezni. Atvezetésre csak jegyz8i dontést kdvetéen
kerdlhet sor.

9. A nyilvantartas aktudlis verzigjat jelen szabalyzattal egyUtt a Vhr. 55. § (8) bekezdése szerint
elektronikusan kozzé kell tenni.

Il. Fejezet
Papiralapu irat atalakitdsa hiteles elektronikus irattd alakitasa az iratkezel szoftver altali
elektronikus Uton térténd masolat készitésének szabalyai'

lll. Fejezet
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

10. Masolatkészitésre az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szold 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadok.

11. A Hivatalnal megtaldlhatd papiralapu iratot az Ugyfél kérelmére vagy mas egylttmakodé
szerv ilyen iranyl kérelme alapjan a 19. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

12. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

13. A papfralapu iratrél a 3. melléklet megadott digitalizalé eszkozokon és programmal
készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem mingsulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban:
digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé digitalizalandd. A
digitalizaldshoz nem kell Masolatkészité feljogositas.

14. A digitalizalds soran papiralapu iratrol az 1. mellékletben meghatarozott digitalizald
eszkozzel legalabb 300*%300 dpi. felbontasu PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

15. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésétél a Masolatkészitének
meg kell gy&z8dnie. Az egyez8ség megadllapitdsanak feltétele a digitalizalt tartalom
olvashatdsaga.

16. A Masolatkészitd megallapitja a papiralapu digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelel8ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést igazold
hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén készithetd.

17. Amennyiben a képi és a tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizélast meg kell
ismételni, valamint a képi és a tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt
iratot torolni kell.

1 Hatalyon kivul helyezte a 10/2021. (lll. 24.) jegyz&i utasitas



18. Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papfr technikai
jellemzéi (igy kulondsen mérete, atldthatésaga, nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem
biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat biztositéd digitalizalt
irat elkészitésére. A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

19. Egyezés estén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet&
elektronikus csatolasi lehet8ség hianyaban a papiralapl irathoz csatolt kiegészitd
iratrészként.

A zdradékban szerepelnie kell ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8.” szdvegnek.
A zaradékot az 5. melléklet szerint kell elkésziteni.?

20. A hitelesitett, zaradékolt iratot az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl szold 2015. évi CCXXII. térvény (tovabbiakban: E-Ugyintézési torvény)
34. 8 (1) bekezdés ¢) pont cb) alpontja szerinti elektronikus id8bélyeggel kell ellatni.

21. A zaradékolt, hitelesitett id8bélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

22. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészitd nevét,
Ugy azt a zaradékban fel kell tintetni.

23. Amennyiben a hitelesség igazolasara sz6l6 zaradék elektronikus csatoldasa nem biztositott,
Ugy a zaradékot az aldbbiak szerint kell képezni:

a) EI6 kell késziteni kulon papiralapd dokumentumon a zaradék szovegét,
szerepeltetve rajta a kdvetkez&ket: ,Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag
a jogszabalyi megfelel8séghez szikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

b) A zédradékold lapot idblegesen utolséd lapként az irathoz kell csatolni, és azzal
egyUtt, egy elektronikus iratot létrehozé moédon digitalizalni

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

25. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (a tovabbiakban egyttt: 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 szolgald papiralapd dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a

készitett elektronikus kivonat a papiralapd dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

26. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba szkennelhetd,
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.

2 Médositotta a 10/2021. (lll. 24.) jegyz6i utasitas



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

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

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészitd nevét rogziteni kell a papiralapu
iraton.

IV. Fejezet
Elektronikus irat hiteles papfralapt iratta alakitasa

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szoéld 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyadok.

Az elektronikus iratrél papiralapu irat a 4. mellékletben felsorolt nyomatképz8 (nyomtato)
berendezésen és programmal készithetd. A nyomtatashoz nem szlkséges Masolatkészitd
jogosultsag.

A tobb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast
kovetden biztositani kell.

Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Polgarmesteri Hivatalon kivil is felhasznalasra

kerll - Polgarmesteri hivatalon bellli felhasznalds esetén a lapok Osszetlizésével - az

Osszetartozas biztositasahoz a lapok 6sszetizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapu iraton a lapok és az oldalak darabszamanak a feltintetésével

b) a Masolatkészité altal minden lap szignalasaval és hivatalos bélyegz8d lenyomatanak
elhelyezésével.

A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitbnek meg kell gydz&dnie. Az egyez8ség megallapitasanak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatdsaga.

A Masolatkészité megdllapitja az eredeti elektronikus irat tartalmanak és a nyomtatott
papiralapul irat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelés egyedileg és
oldalanként kerll ellen8rzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés
megallapithatdsaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és a tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és a tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.

a) Elektronikus iratrél papiralapu tartami kivonat akkor készitheté, ha az elektronikus irat
technikai jellemzéi (igy kulonosen specialis adatszerkezete, megjelenése, mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat
biztositd nyomtatott irat elkészitésére. A tartalmi kivonat készitésének a feltétele, hogy a
papiralapyd irat tartalma a Masolatkészité szamara értelmezheté legyen. A kivonat
készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

b) Amennyiben az elektronikus iratrél azért nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithatd, mert az irat tartalma a Masolatkészit§ szamara nem
értelemezhetd, az erre vonatkozo megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhet6ségének feltintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatosag
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37.

38.

39.

40.

41.

42.

43,

44,

ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra mentheté és a feljegyzéshez ebben a
formaban kell csatolhato.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd:

a) kézirassal,

b) a 6. melléklet, tovabba a Polgarmesteri Hivatal altal kiadott irat esetében a 7. melléklet
szerinti hitelesitési zaradék kilon lapon valé csatoldsaval®.

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez8” szbveget,
b) a masolatkészités idépontjat,

C) a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elnevezését,

d) a Masolatkészit nevét, szervezeti egységének elnevezését,
e) hitelesité bélyegz6t.

Amennyiben a masolat a Polgarmesteri Hivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrol

készUl, Ugy a zaradéknak tartalmaznia kell az aldbbiakat is:

a) azeredetiirat kiadmanyozojanak a nevét,

b) elektronikus bélyegzdvel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz&hoz tartozd
tanusitvany szerinti 1étrehozé megnevezése,

C) azeredetiirat aldirasanak az idépontjat.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitének személyes
aldirasaval és hivatali bélyegz&vel hitelesitenie kell.

A hiteles masolatkészités tényét és idejét valamint a Masolatkészitdnek rogzitenie kell az
iratkezel® rendszerben (eseménynapléban).

A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabdlyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

V. Hitelesitési szolgdltatasok igénybevétele

Az E-Ugyintézési torvény, a Vhr, és a 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
megfeleld hitelesités-szolgaltatas igénybe vételét az egyes, az elektronikus Ugyintézéshez
kapcsolddo szervezetek kijeldlésérdl szold 84/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet 4. 8 g) pontjaban
foglalt szolgaltatd biztositja.

Az elektronikus aldiras, bélyegzd, id6bélyegzés szolgaltatassal kapcsolatos szabalyokat kilon
szabdlyzat tartalmazza.



1. melléklet3

Masolatkészitési jogkdrrel felruhazas

A hiteles masolatkészités, és az elektronikus alairas és elektronikus bélyegz8 és az

idBébélyegz& hasznalatanak rendjérdl szolo ... Budapest F&varos l.kertlet Budavari
Polgarmesteri Hivatal Jegyz@je..... szamU utasitasa 8. pontja szerint .............. (datum)
idéponttdl feljogositom -t (név) a a

....................................... (szervezeti egység neve) kdztisztvisel8jét, hogy
a) paplir alapu iratrdl hiteles elektronikus masolatot

b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapd masolatot készitsen*

A feljogositott altal masolhato és hitelesithetd iratok kore:

Budapest,

*a nem kivant rész torlendd

3 Mddositotta a 10/2021. (lll. 24.) normativ utasitas



2. melléklet*

3Mddositotta a 12/2023. (VI. 06.) jegyz8i utasitas

43Moédositotta a 12/2023. (VI. 06.) jegyz&i utasitas



3. melléklet
Masolatkészitésnél alkalmazhatd digitalis eszkdzok és programok
A Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban Iévé, illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok, nyomtatok és

gyartéi programjaik, monokrom (fekete-fehér), szlrkearnyalatos vagy szUkség szerint szines
nyomtatasra beallitva.



4. melléklet
Masolatkészitésnél alkalmazhatd nyomatképz8 eszkozok és programok
A Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1évg, illetve dltala bérelt multifunkcids eszkdzok, nyomtatok és

gyartéi programjaik, monokrom (fekete-fehér), szlUrkearnyalatos vagy szUkség szerint szines
nyomtatasra beallitva.



5. melléklet>

HITELESITESI ZARADEK

Budapest F6varos I. kertilet Budavari Polgadrmesteri Hivatal Jegyz8jének a hiteles masolatkészités

szabalyairél sz6l6 4/2021. (I. 20.) normativ utasitasa alapjan

Az eredeti papairalapd dokumentummal egyezd.

oOwukwN =

7.

Masolatkészitd szervezet: Budapest F6varos . kerlilet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitd neve:

Masolatkészité szervezeti egysége:

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://info.budavar.hu

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Budapest Févaros I. kerllet Budavari Polgarmesteri
Hivatal Jegyz6jének a hiteles masolatkészités szabélyairdl szélé 4/2021. (I. 20.) normativ
utasftas

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1

Ez a lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfelel§séghez szlikséges zaradékolas
megjelenitését szolgdlja.

> Mdédositotta a 4/2023. (I1. 02.) jegyzi utasitas

10


https://info.budavar.hu/

6. melléklet®

HITELESITESI ZARADEK

Budapest FOvaros I. kertlet Budavari Polgdrmesteri Hivatal Jegyz&jének a hiteles masolatkészités
szabalyairél sz6l6 4/2021. (1. 20.) normativ utasitasa alapjan

Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezd hiteles papiralapd masolat!

Masolatkészitd szervezet: Budapest FOvaros |. kertlet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitd neve:

Masolatkészitd szervezeti egysége:

A hiteles papiralapt masolat ........ oldalbdl és ........ lapbal all.

5 Mddositotta a 10/2021. (111.24.) normativ utasitas
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7. melléklet’

HITELESITESI ZARADEK

Budapest FOvaros I. kertlet Budavari Polgdrmesteri Hivatal Jegyz8jének a hiteles masolatkészités
szabalyairél sz6l6 4/2021. (1. 20.) normativ utasitasa alapjan

Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez8 hiteles papiralapi masolat!

Masolatkészitd szervezet: Budapest Févaros I. kerulet Budavari Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitd neve:

Masolatkészitd szervezeti egysége:

Az eredeti elektronikus irat kiadmanyozdjanak neve:

Az eredeti elektronikus irat iktatdszama:

Az elektronikus bélyegz@vel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz8hoz tartozd tandsitvany
szerinti Iétrehozd megnevezése:

Az eredeti irat aldirasanak idépontja:

A hiteles papiralapi masolat ......... oldalbdl és ....... lapbal all.

Masolatkészité alairasa, hitelesitd bélyegzé helye:”

iIMddositotta: 12/2023. (V1. 06.) normativ utasitas

7 Mddositotta a 10/2021. (ll1.24.) normativ utasitas
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