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BUDAPEST FOVAROS I. KERULET
BUDAVARI POLGARMESTERI HIVATAL JEGYZGJE
4/2021. (1. 20.) NORMATIV UTASITASA
A HITELES MASOLATKESZITES SZABALYAIROL

A jogalkotasrdl sz6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjiban biztositott
jogkoromben eljirva, valamint az elektronikus tgyintézés részletszabilyairdl sz616 451/2016. (XIL.
19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) rendelkezéseinek biztositisa érdekében az alibbi
utasitast adom ki:

1. Budapest Féviros I. keriilet Budavari Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban; Polgirmesteti
Hivatal) a hiteles masolatkészités rendjét a Mellékleteben foglaltak szetint hatirozom meg.

sz . . s 1z . /\W
2. Jelen utasitds 2021. janudr 21. napjan 1ép hatdlyba. /<" @

Budapest, 2021. januar 20.

A

anyi Tamas
jegyz6




Melléklet a 4/2021. (I. 20.) szamu jegyzGi utasitishoz

I. Fejezet

Altalanos rendelkezések

1. Jelen utasitds (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatalya kiterjed a Budapest Féviros I. ketiilet

2.

Budavari Polgirmesteri Hivatal (a tovibbiakban: Polgarmesteri Hivatal) valamennyi
koztisztviselSjére, ligykezelSjére és munkavallalojara.

A Szabalyzat célja

A Szabalyzat szerint kell eljarni a Polgarmesteri Hivatal altal készitett
a) papit alapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése,
b) elektronikus iratr6l hiteles papiralapi masolat készitése soran.

Maisolatkészitésnek mindsiil a szabalyzat szempontjabol
a) 2 beérkez6 barmely elektronikus iratrél torténd hiteles masolatkészités, beleértve az tigyféltsl
kapott elektronikus irat tigyintézési céli papiralap iratti alakitisat,
b) a Polgarmesteri Hivatalnal hivatali munkavégzés soran keletkez4 barmely elektronikus
iratrd] torténd hiteles papiralapa masolat készitése,
c) a Polgarmesteri Hivatalban a hivatali munkavégzés soran készilt papiralapu iratdl torténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Polgarmesteri Hivatal iltal papiralapon
kiadmanyozott iratrdl tgyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitist,
valamint
d) a Polgarmesteri Hivatalba érkezett papiralapu iratrdl torténd hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartisra kotelezettek felé torténd
megkiildéshez szitkséges masolatkészitést is.

Jelen Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapt masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkez§ iratrdl készitheto.

Jelen szabalyzat szerinti hiteles madsolatot csak az arra feljogositott koztisztvisels (a
tovabbiakban: MasolatkészitG) készithet.

A hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitének mindsil az elektronikus iratrdl

papiralapy, valamint a papiralapi iratrdl elektronikus masolat készitésére

a) jegyzd, aljegyzd,

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

c) kiadmanyozasi szabalyzat szerint kiadminyozasi jogosultsiggal rendelkezé az altala
kiadmanyozott iratokra tekintettel,

d) jelen szabalyzat alapjin kilon rendelkezés szerint feljogositott koztisztviselok és
tgykezelok.

A jegyz6 altal Masolatkészitésre feljogositisnak nem feltétele a kiadmanyozisi jogkor. A
feliogositishan rendelkezni kelk:
a) a papir alapa iratrd] hiteles elektronikus masolat és az elektronikus itattdl

hiteles papir alapt masolat készitésének engedélyezésérdl,



b) misolhaté iratkorrél.
A feljogositista vonatkozé minta az utasitis 1. mellékletét képezi.
A Polgarmesteri Hivatalban masolatkészitésre jogosult személyek nyilvantartisit jelen
Szabilyzat 2. melléklete tartalmazza. A valtoztatisok atvezetését valamennyi szetvezeti
egység vezetSje koteles a jegyz6nél kezdeményezni. Atvezetésre csak jegyzdi dontést
kévetSen keriilhet sor.

A nyilvantartas aktualis verzidjat jelen szabalyzattal egyiitt a Vhr. 55. § (8) bekezdése szerint
elektronikusan k6zzé kell tenni.

II. Fejezet
Papiralapu itat atalakitasa hiteles elektronikus irattaalakitisa az iratkezel
szoftver altali elektronikus uton térténd masolat készitésének szabalyai

10. Papiralapi iratrd] torténd hiteles elektronikus masolat elsGsorban az iratkezeld szoftver
s Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatival készithet6. Amennyiben az iratkezelé
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcibja barmilyen okbdl nem érhetS el vagy nem
hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat III. Fejezetében foglaltak

szerint torténik.

11. Az iratkezel szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznilatihoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairis meniijog sziikséges.

12. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot, és meghatirozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi formaban felel-e meg a hitelesitend$ papiralapt dokumentumnak.

13. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerill a zaradék, elkészil az 6j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (Vhr. 113. §) keriil
elGallitasra a hiteles elektronikus masolat.

14. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a ziradék
szabadszoveges részét. Ezt kovetSen legeneralasra keriil a zaradék, elkészil az 4j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (Vhr. 113. §) keril
el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat).

15. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezels 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)  Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonosito az IP cimmel egytitt,
c)  Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege.

ITI. Fejezet
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus irattd

16. Misolatkészitésre az elektronikus iigyintézés részletszabalyaitdl szl6 451/2016. (XL

19) Korm rendelet (a tovabbiakban: Vhr) 55.6c 87 £ dhan foglaltak az irdnyaddk



17.

18.

19.

20.

21.

22,

23

24.

25.

26.

27.

28.

A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmikodo
szerv ilyen iranyd kérelme alapjian a 19. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

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

A papiralapu iratr6l a 3. melléklet megadott digitalizilé eszk6zokon és programmal
készithetS digitalizalt, még hitelesnek nem mindsiilé elektronikus viltozat (a
tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé
digitalizalandé. A digitalizalashoz nem kell Misolatkészits feljogositas.

A digitalizalas sorin papiralapa iratrél az 1. mellékletben meghatirozott digitalizald
eszkozzel legalabb 300*300 dpi. felbontasi PDF formatumu allomanyt kell késziten.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapii irat tartalmanak egyezésétdl a MasolatkészitGnek
meg kell gy6zédnie. Az egyezbség megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom
olvashatdosaga.

A Maisolatkészité megallapitja a papiralapa digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését.
A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre. Egyezést
igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatdsaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és a tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és a tartalmi megfelelés megallapitisira nem alkalmas
digitalizalt iratot torolni kell.

Papiralapt iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemz4i (igy kiilonosen mérete, atlithatosaga, nagy finomsagua képi tartalma) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére. A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szetint kell
eljarni.

Egyezés estén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezheté elektronikus csatolasi lehet8ség hidnyiban a papiralapi irathoz csatolt
kiegészito iratrészként.

A zaradékban szerepelnie kell ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd.”
szovegnek.

A hitelesitett, zaradékolt iratot az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgiltatasok
altalanos szabalyairdl szolo 2015. évi CCXXII. térvény (tovabbiakban: E-tigyintézési
torvény) 34. § (1) bekezdés c) pont cb) alpontja szerinti elektronikus idébélyeggel kell
ellatni.

A zaradékolt, hitelesitett idobélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti papiralapi irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus mésolatnak.

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacio nem rartalmazza a Masolatkészito
nevét, Gigy azt a zdradékban fel kell tintetni.



29;

30.

31.

Amennyiben a hitelesség igazolasira sz616 zaradék elektronikus csatolisa nem biztositott,
ugy a zaradékot az alibbiak szerint kell képezni:

a) El6 kell késziteni kiilon papiralapd dokumentumon a ziradék szovegét,
szerepeltetve rajta a koévetkezoket: ,,Ez a lap nem része az eredeti iratnak,
kizarélag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges ziradékolis megjelenitését
szolgalja.”

b) A ziradékol6 lapot idGlegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni, és azzal
egyiitt, egy elektronikus iratot létrehoz6 médon digitalizalni

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (a tovabbiakban egyiitt: 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 szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében
tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a

készitett elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely 1észében, a
dokumentumba foglalt informaci6tartalmat milyen korlitozisokkal tartalmazza.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

Ha technikai okok miatt (tl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fijlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben
az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum
mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészité nevét rogziteni kell a
papiralapu iraton.
IV. Fejezet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitasa

A miasolatkészitésre a polgari perrendtartisrol sz6l6 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-dban foglaltak az irinyaddk.

Az elektronikus iratrél papiralapi irat a 4. mellékletben felsorolt nyomatképzé
(nyomtaté) berendezésen és programmal készithetd. A nyomtatishoz nem sziikséges
Masolatkészité jogosultsag.

A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Gsszetartozasit a nyomtatist
kévetSen biztositani kell



38.

39.

40.

41.

42.

43.

44.

45.

Amennyiben a nyomtatott papiralapi irat Polgarmesteri Hivatalon kiviil is felhasznailasra

keriil — Polgarmesteri hivatalon beliili felhasznilis esetén a lapok Osszetlizésével — az

Osszetartozas biztositasahoz a lapok Gsszetlizésén til az irathoz tartozast igazolni kell

a) anyomtatott papiralapi iraton a lapok és az oldalak darabszdminak a feltiintetésével

b) a MasolatkészitS altal minden lap szignalisaval és hivatalos bélyegzd lenyomatinak
elhelyezésével.

A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitonek meg kell gyozédnie. Az egyezdség megillapitisinak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashat6saga.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat tartalmanak és a nyomtatott
papiralapd irat képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfelelés egyedileg és
oldalanként keril ellenGrzésre. Egyezést igazolé hiteles maisolat csak az egyezés
megallapithatosiga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és a tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatist meg kell
ismételni, valamint a képi és a tartalmi megfelelés megillapitisira nem alkalmas
nyomtatott papiralapt iratot meg kell semmisiteni.

a) Elektronikus iratr6l papiralapu tartami kivonat akkor készithet, ha az elektronikus irat
technikai jellemzSi (igy killonGsen specidlis adatszerkezete, megjelenése, mérete,
felbontis igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés
megallapithatosagat biztosité nyomtatott irat elkészitésére. A tartalmi kivonat
készitésének a feltétele, hogy a papiralapu irat tartalma a Misolatkészité szamara
értelmezhetd legyen. A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
b) Amennyiben az elektronikus iratrél azért nem készithetS olyan nyomtatott papiralapa
irat, amellyel az egyezés megallapithat6, mert az irat tartalma a Masolatkészité szamara
nem értelemezhetd, az erre vonatkozé megallapitast papir alapi feljegyzésbe kell foglalni
az elektronikus irat elérhetGségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi
feldolgozhatosag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra menthets és a
feljegyzéshez ebben a formaban kell csatolhaté.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapa iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezheto:

a) kézirassal,

b) zaradékold bélyegzivel.

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez6” szoveget,
b) a masolatkészités idGpontjat,

c) a Polgarmesteri Hivatal hivatalos elnevezését,

d) a Masolatkészit nevét, szervezeti egységének elnevezését,

e) hitelesité bélyegzdt.

Amennyiben a masolat a Polgarmesteri Hivatal dltal kiadmanyozott elektronikus iratrdl

késziil, ugy a zaradéknak tartalmaznia kell az alabbiakat is:

a) az eredeti irat kiadmanyozéjanak a nevét,

b) elektronikus bélyegzovel hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhoz tartozd
tanusitvany szerintl létrehozo megnevezese,

c) az eredeti irat alairasanak az idGpontjat.



46.

47.

48.

49.

50.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapi iratot egyezés esetén a Misolatkészitnek
személyes aldirasaval és hivatali bélyegzGvel hitelesitenie kell.

A hiteles masolatkészités tényét és idejét valamint a Masolatkészitdnek rogzitenie kell az
iratkezel6 rendszerben (eseménynapléban).

A zaradékolt, hitelesitett, nyomtatott papiralapi irat felel meg a jogszabilyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatist kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

V. Hitelesitési szolgaltatisok igénybevétele

Az E-igyintézési torvény, a Vhr, és a 137/2016. (VI 13) Korm. rendelet
rendelkezéseinek megfelelé hitelesités-szolgaltatas igénybe vételét az egyes, az
elektronikus tigyintézéshez kapcsol6dé szervezetek kijelolésérdl sz616 84/2012. (IV. 21.)
Korm. rendelet 4. § g) pontjaban foglalt szolgaltat6 biztositja.

Az elektronikus alairas, bélyegz6, idébélyegzés szolgaltatassal kapcsolatos szabalyokat
kiilon szabalyzat tartalmazza.



1. melléklet

Masolatkészitési jogkorrel felruhazas

A hiteles masolatkészités, és az elektronikus aldirds és elektronikus bélyegzs és az

id6bélyegzs hasznalatanak rendjér6lszolo . ... .. Budapest Féviros Lkertlet Budavari
Polgarmesteri Hivatal Jegyzdje...... szamG utasitisa 8. pontja szetint
................. (datum) 1d6ponttol feljogositom
............................................. -t (név) a a

....................................... (szervezeti egység neve) koztisztviselSjét, hogy
a) papir alapu iratrdl hiteles elektronikus masolatot

b) elektronikus iratrd] hiteles papiralapt masolatot készitsen*

A feljogositott altal masolhaté és hitelesithetd iratok kore:

.......................................................................

Budapest,

*a nem kivant rész torlendd



2. melléklet



3. melléklet

Masolatkészitésnél alkalmazhat6 digitilis eszk6z6k és programok

A Polgarmesteri Hivatal tulajdonaban 1év4, illetve altala bérelt multifunkcids eszk6zdk, nyomtaték
és gyartéi programjaik, monokrém (fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy szikség szetint szines
nyomtatasra beallitva.
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4. melléklet
Misolatkészitésnél alkalmazhaté nyomatképzé eszk6z0k és programok
A Polgarmesteri Hivatal tulajdondban 1év4, illetve altala bérelt multifunkcids eszk6zok, nyomtatok

és gyarti programjaik, monokrém (fekete-fehér), sziirkeirnyalatos vagy szilkség szerint szines
nyomtatisra beallitva.
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