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Belvaros-Lipotvéros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata és Polgdrmesteri Hivatala

Masolatkészitési Szabalyzat

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1.

1.2.

Az elektronikus iligyintézés részletszabalyairél szélé6 451/2016. (XI1.19.) Korm.

rend
Lipot

elet 55.§ (6) és (8) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan Belvaros-
varos Budapest Févaros V. keriilet Onkormdnyzata (tovabbiakban Onkormanyzat) és

Polgarmesteri Hivatala (tovabbiakban Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatat az aldbbiak

szerint hatdrozom meg.

A Szabélyzatot az aldbbi jogszabalyokkal és bels6 szabalyzatokkal 6sszhangban kell

alkal

mazni:

az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatas altalanos szabdlyairdl szdl6
2015. évi CCXXII. torvény;

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet, (tovabbiakban Vhr.)

a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lo
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet,

az Euroépai Parlament és a Tanacs 910/2014/EU rendelete (2014. julius 23.) a
belsé piacon torténd elektronikus tranzakcidkhoz kapcsol6dd elektronikus
azonositasrdl és bizalmi szolgaltatasokroél, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésérdl — a tovabbiakban eIDAS Rendelet,

Belvaros-Lipétvaros Budapest F&varos V. keriilet Onkormdnyzat Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata,

Belvaros-Lipétvéros Budapest Févéros V. keriilet Onkormanyzat Polgarmesteri
Hivatala Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,

Iratkezelési Szabalyzat,

Kiadmanyozasi Szabalyzat,

Informatikai Biztonsagi Szabalyzat,
Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat,

Elektronikus alairasi és bélyegzési Szabalyzat.

2. A SZABALYZAT HATALYA

2.1.

Targyi hataly

A Szabdlyzat targyi hatalya kiterjed az Onkormanyzat és Hivatala, mint elektronikus
ugyintézésre kotelezett szervek

sajat hatdskorében készitett és kiadmanyozott hiteles papiralapd iratok
hiteles digitalizalt iratta, valamint a hiteles elektronikus iratok hiteles papir
alapu kiadmannya torténd alakitasaval kapcsolatos, tovabba

az Onkormanyzathoz és a Hivatalhoz érkezett hiteles papiralapu iratok hiteles
digitalizalt iratta, valamint a hiteles elektronikus iratok hiteles papir alapu

Y4

kiadmannya torténé alakitasaval kapcsolatos feladatokra.



2.2,

2.3.

2.4

2.5.

2.6.

2.7.
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Személyi hataly

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed jelen szabalyzattal 6sszefliggésben végzett
tevékenység kapcsan:

a) az Onkormanyzat tisztségviselGire,

b) az Onkormdanyzat és a Hivatal koztisztviselSire, iigykezeldire, illetve a Munka
torvénykonyve hatdlya ald tartoz6 munkavallaléira, és az egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban all6kra (egytittesen alkalmazottak) illetve

c) amasolatkészitési eljaras soran hasznalt informatikai rendszerek iizemeltetéséért
felelds kiils6 megbizott vallalkozasok alkalmazottjaira, megbizottjaira, valamint

d) az Onkormanyzat és Hivatala teriiletén tartézkodé kiilsé személyekre,
szervezetekre, akik az Onkormanyzat vagy a Hivatal megbizasabél végeznek egyéb
munkat.

Informatikai eszkézokre vonatkozo rendelkezések

A Szabalyzat hatalya kiterjed jelen szabalyzattal 6sszefliggésben végzett tevékenység
kapcsan az Onkormanyzat és a Hivatal tulajdonban 1évé vagy altala bérelt valamennyi
informatikai, kommunikacids és adatatviteli eszkozre, amely az Onkormanyzat és a
Hivatal informatikai rendszerével elektronikusan kapcsolatban van.

Masolat készitésénél hasznalhatd eszkozok

A masolatkészitésére olyan digitalizdl6 eszkozok hasznalhatok, mely az
Onkormanyzat és Hivatala tulajdonaban 1évé vagy bérelt multifunkcionalis eszkdzok,
szkennerek és gyartdi programjaik, melyek legalabb 200 dpi és legfeljebb 330 dpi
felbontasu fekete-fehér vagy szines PDF formatumu allomany létrehozasaval torténd
digitalizalasra vannak bedllitva, illetve multifunkcionalis, valamint asztali nyomtaték
melyek alkalmasak fekete-fehér vagy szines nyomat készitésére. (1d. 1. sz. melléklet)

AJegyz6

a) felelés a masolatkészitési tevékenységhez kapcsolddé6 munkafolyamat
megszervezéséért,

b) gondoskodik a szolgaltatas ellatasahoz kapcsolddd személyi és targyi feltételek
megteremtésérol,

c) gondoskodik - szabdalyozas és ellen6rzés utjan - a jogszabalyokban foglalt
kotelezettségek teljesitésérdl,

d) felelds a masolatkészitési tevékenység koordinalasaért, a feldolgoz6 csoportok
irdnyitasaért,

e) amasolatkészitési tevékenység ellen6rzéséért.

A Jegyz6t fenti feladatit a Jegyz6i Titkarsag utjan latja el.

A masolat készités soran a hiteles masolat készitését és annak hitelesitését eltérd
személy is végezheti.

A maésolat készitésére az Onkormanyzat és a Hivatal koztisztviseldi, iigykezeldi, illetve
a Munka térvénykonyve hatalya ala tartoz6 munkavallaléi, és az egyéb foglalkoztatasi
jogviszonyban alléi is jogosultak.
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2.9.

2.10.

Belvaros-Lipotvéros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata és Polgdrmesteri Hivatala
Masolatkészitési Szabalyzat

Hiteles elektronikus iratrél hiteles papiralapi kiadmanyt az Onkormanyzat és a
Hivatala nevében a ,Kiadmanyozasi Szabalyzatban” meghatarozott alkalmazott vagy
jogszabalyban kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezd alkalmazott zaradékolhat.
(Masolatkészitd)

Papiralapti iratrél hiteles elektronikus masolatot az Onkormdanyzat és a Hivatala
nevében a

a) ,Kiadmanyozasi Szabalyzatban” meghatarozott és

b) ,Elektronikus aldiras és bélyegzés Szabalyzat” szerinti, mingsitett vagy minGsitett
tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagl elektronikus alairassal rendelkez6
alkalmazott zaradékolhat. (Masolatkészits)

A hiteles masolat készitése a Masolatkészitének munkakori feladatat képezi, és felel6s
a masolat Kkészités jogszabalyokban és bels6 hivatali szabdlyzatokban
meghatarozottak szerinti elvégzéséért.

. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3.1.
3.2

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

3.9.

3.10.

alkalmazott: az Onkormanyzat és Hivatala alkalmazéasban 4ll6 természetes személy;

elektronikus bélyegzé: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsdk a kapcsolt
adatok eredetét és sértetlenségét; (eIDAS Rendelet 3. cikk 25. pont)

elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kiilondsen szoveg, hang-, képi
vagy audiovizudlis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom; (eIDAS Rendelet 3.
cikk 35. pont)

elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdl a Szabalyzatnak
megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyez6, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz tjan értelmezhetd
adategylittes, kivéve a papiralapi dokumentumba foglalt adategyfittes;

eredeti példany: magan- vagy jogi személy azonosité okmany eredeti alairasokat és
pecsétet, vagy elektronikus alairast tartalmazo példanya;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol a
Szabalyzatnak megfelel6en késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz atjan értelmezhetd adategytittes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetGségét;

kozokirat: a Polgari perrendtartasrél szolé 2016. évi CXXX. torvény 323. § (1)
bekezdésébe foglalt irat.

masolat: az eredeti iratrél szoveg-azonos és alakhili formaban, utélag késziilt egyszeri
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Masolatkészité rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, szabalyozasi dokumentumok, valamint ezek egylittese;
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3.14.

3.15.

3.16.
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3.18.
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metaadat: levéltari atvétel céljabol 1étrehozott elektronikus atvételi csomagra, vagy
egyes iratokra, vagy irategyiittesekre vonatkozé azonosito, leird, technikai vagy
hozzaférésre vonatkoz6 adat vagy adatcsoport, amely rogzitése és az irathoz vagy
iratcsoporthoz valé hozzarendelése altal biztositja az irat vagy iratcsoport kezelését,
felhasznalasat, olvashatdsagat, értelmezhetGségét, sértetlenségét;

mindsitett irat: a mindsitett adat védelmérdl szolé6 2009. évi CLV. térvényben
meghatarozottak szerinti irat;

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszko6z felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

papir alapu masolat: valamely elektronikus dokumentumrél a Szabalyzatnak
megfelel6en késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilon jogszabalyban
meghatarozott joghatas kivaltdsara alkalmas dokumentum;

hiteles papiralapu masolat: valamely elektronikus dokumentumroél e szabalyzat
szabdlyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara
alkalmas papiralapi dokumentum;

szkennelés: papiralapu iratrél digitalizalasi eljarassal készitett képi allomany;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a
hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapii dokumentum -
a joghatas kivaltasa szempontjabol 1ényeges - tartalmi elemeinek megismerhetéségeét,
de nem biztositja a képi megfelelést.

teljes bizonyit6 erejii maganokirat: a Polgari perrendtartasrol sz616 2016. évi CXXX.
torvény 325. § (1) bekezdésébe foglalt irat.

. A PAPIRALAPU IRAT HITELES ELEKTRONIKUS IRATTA ALAKITASA

4.1.
4.1.1.
4.1.2.

4.1.3.

Az elektronikus masolatkészités altalanos szabalyai
A masolatkészitésre a Vhr. 55. § és 57. §-aban foglaltak iranyad6ak.

E masolatkészitési folyamat az Onkormdanyzat és a Hivatala altal készitett és
kiadmanyozott, valamint az azokhoz érkezé papiralapa iratok masolatanak
készitésére (a tovabbiakban: digitalizalasara) terjed ki.

A papir alapu iratrdl jelen Szabalyzatban meghatarozott digitalizalé eszkozokon és
programmal készithetd, digitalizalt, hitelesnek még nem mindsiilé digitalizalt irat. Az
egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (fajl) digitalizaland6. Ha a
digitalizdlandé irat terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (fajl) nem
digitalizalhato, akkor a masolat a digitalizaland6 irat részekre bontasaval is
elkészithetd. Ebben az esetben, minden részrél kiilon hitelesitett masolatot kell
késziteni és mindegyik hitelesitett masolat zaradékdban az eredeti irat megnevezését
(beazonositds), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a masolattal lefedett
terjedelmet fel kell tliintetni.
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4.2,

42.1.

4.2.2.
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4.2.4.
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Nem digitalizalhatok az alabbi iratok:
a) mindsitett iratok,

b) azok az iratok, melyek elektronikus iratta torténd alakitasa technikai okb6l nem
lehetséges,

c) azon iratok, amelyek a kiadmanyozo6 dontése alapjan nem digitalizalhatok.

A nem digitalizalhat6 iratok esetében az el6adéi iven/iratboritén jol lathaté moédon, a
»,Nem digitalizalhat6” szoveget nyomtatott nagybetiivel vagy bélyegzidvel el kell
helyezni.

A digitalizalt iratok esetében a digitalizalast kovet6en az el6adoi iven/iratboritén jol
lathaté modon a ,Digitalizalt” szoveget nyomtatott nagybetiivel vagy bélyegzivel el
kell helyezni.

Az elektronikus masolat elkészitése

A Masolatkészité a masolatkészités soran a papiralapu iratrol a szkenner segitségével
legalabb 200 dpi, de legfeljebb 300 dpi felbontasu, fekete-fehér vagy szines, pdf
formatumud allomanyt készit. A 300 dpi-nél nagyobb felbontasu digitalis iratkép
létrehozasa csak a Jegyz6 engedélyével lehetséges. a nagyobb felbontasu allomany
alapjan késziilt masolatot adathordozon kell elhelyezni, és az ligymenetben
adathordozon tarolt dokumentumként kell kezelni.

A Masolatkészitd a szkennelést kovetben ellendrizni koteles a papiralapu irat és az
elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelségét.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelel6sége megallapithatd, azaz az eredeti papiralapu irat tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfelel6ség nem
allapithaté meg. Ebben az esetben a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus masolatot
torolni kell.

A masolatkészités soran az iratok oldalanként keriilnek szkennelésre.

Egy szkennelt adllomany maximum 50 oldalt tartalmazhat, amely a tovabbiakban
egységként kezelendd. Az 50 oldalnal nagyobb allomanyokat egységekre kell bontani.

A Masolatkészité az elektronikus masolatot az iktatészam szerinti beazonositist
kovetden az iratokhoz csatolja alszam ala kezelési feljegyzéssel.

Az elektronikus masolat hitelesitése

A papiralapu iratrol készilt elektronikus masolat hitelesitési folyamata az alabbi
feladatok ellatasara terjed ki:

a) az elkésziilt masolat képi megfelel6ségének ellendrzése (validalas),

b) hitelesités, (hitelesitési zaradék)
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c) az elkésziilt, hitelesitett dokumentumok elhelyezése a hivatal adattarold
rendszereiben

d) aziratok 6rzése, rendelkezésre allasanak és olvashatdsaganak biztositasa,

e) az elektronikus masolatok hitelességét és sértetlenségét garantald elektronikus
bélyegz6 és id8bélyeg érvényességének folyamatos fenntartasa, illetve az
érvényesség megallapithatdsaganak biztositasa,

f) az eredeti papiralapu iratok 6rzése, vagy megsemmisitése.

Az elektronikus masolatot hitelesité személy az elektronikus irat hitelesitését
megel6z6en megallapitja, hogy a Masolatkészitd altal elkészitett elektronikus masolat
biztositja az eredeti papiralapu irat képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként keril ellenérzésre
(validalas).

A validalas a kovetkez6 eredményekkel zarulhat:

a) jévahagyas: ha az ellendrzés sikerrel zarult,

b) ismételt masolatkészités elrendelése: ha a szkennelt dllomany tartalma nem, vagy
csak részben értelmezhetd vagy olvashaté.

Ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithatd, azaz az eredeti papiralapt dokumentum tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott, a hitelesité személy a masolatkészitést jévahagyja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithat6é meg, a Masolatkészitének a
masolatkészitést meg kell ismételnie, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot térdlnie kell.

A masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitasait - azaz a masolat
jovahagyasat - kovetden az elektronikus masolatot hitelesité személy az elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal latja el.

A hitelesitési zaradék kotelez6 tartalmi elemei:

a) a zaradékolasra jogosult személy legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus
alairasa és

b) az "Az eredeti papiralapi dokumentummal mindenben megegyez6" hitelesitési
zaradékszoveg.

c) haid6pont feltlintetése sziikséges, elektronikus id6bélyegzé.

Elektronikus archivalas és tarolas

Az id6bélyegzést kovetden a digitalizalt dokumentum PDF formatumban mentésre
kertil a hivatal adattarol6 rendszereiben.
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A Jegyz6 gondoskodik réla, hogy az archivalas id6tartama alatt bizonyos formatumu
fajlok megjelenitéséhez sziikséges szoftver és hardver eszkézok folyamatosan
rendelkezésére alljanak. A Jegyz6 ennek érdekében szabdlyozott és auditalt belsé
folyamatokat alakit ki. A bels6 szabalyzatok kitérnek a fajlok megjelenitésére szolgalo
mindenkori hardver és szoftver kornyezet rendelkezésre allasanak biztositasara, a
kornyezet rendszeres feliilvizsgalatara és naprakészen tartasara.

A HITELES ELEKTRONIKUS IRATROL HITELES PAPIRALAPU KIADMANY KESZITESE

5.1.

5.1.1.

5.1.2.

5.1.3.

5.1.4.

5.1.5.

5.1.6.

5.1.7.

5.1.8.

A papiralapt masolatkészités altalanos szabalyai

A masolatkészitésre a Pp. 324. § (1) bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak
az iranyadoak.

E masolatkészitési folyamat az Onkormdanyzat és a Hivatala altal készitett és
kiadmdanyozott, valamint az azokhoz beérkezd hiteles elektronikus iratrdl torténd
hiteles papiralapu kiadmany készitésére terjed Kki.

A tobb oldalbdl allg irat dsszetartozasat a nyomtatast kovetéen biztositani kell az
5.1.4.-5.1.7. pontok alkalmazasaval.

Az irat lapjainak dsszetartozasa azon nyomtatott iratndl, amely csak hivatalon beliili
ligyintézésben Kkeriil felhasznalasra és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhet6sége biztositott, a nyomtatott iratlapok Osszetlizésével megoldhato.
Amennyiben az igy belsé hasznalatra készitett nyomtatott papir alapu kiils6é
felhasznalasa valik szilikségessé, az 0sszetartozas igazolasat - az eredeti elektronikus
irattal val6 6sszevetés alapjan - a Masolatkészit utdlag is elvégezheti az 5.1.5. szerint.

Ha a nyomtatott papir alapu irat a hivatalon kivil is felhasznalasra keriil vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az Osszetartozas
biztositasahoz a lapok dsszetiizésén tul az irathoz tartozast is igazolni kell:

a) a nyomtatott papir alapd iraton a lapok és oldalak darabszamanak
feltiintetésével és
b) a Masolatkészitd altal minden lap szigndzasaval és lebélyegzésével.

Az Onkormdanyzat vagy a Hivatala altal készitett vagy a hivatalba beérkezd hiteles
elektronikus iratr6l papiralapt kiadmany egyszeri (nem hiteles) vagy hiteles
(hitelesitési zaradékkal ellatott) formaban késziilhet.

A hiteles elektronikus iratrél hiteles papiralapa kiadmany készitése torténhet:

e az elektronikus Ugyintézésre nem kotelezett tigyfélnek torténd kézbesités
érdekében,

o aziigyfél kérelmére,
e egyéb okbdl (elektronikus kézbesitést érint6 lizemzavar).

Az elektronikus iratrél papir alapt irat az Onkormanyzat vagy Hivatala tulajdonaban
1év§ vagy altaluk bérelt nyomtatd berendezésekkel, multifunkcionalis eszkozokkel (a
hozzajuk tartozé programokkal) nyomtathat6 fekete-fehér vagy szines nyomtatassal.

A nyomtatdshoz nem sziikséges Mdasolatkészit6 feljogositas.



5.2,
5.2.1.

5.2.2.

5.2.3.

5.2.4.

5.3.
5.3.1.

5.3.2.

5.3.3.

5.3.4.

5.3.5.

5.3.6.

5.3.7.

5.3.8.

Belvaros-Lipotvéros Budapest Févaros V. keriilet Onkormanyzata és Polgdrmesteri Hivatala
Masolatkészitési Szabalyzat

A papiralapd masolat elkészitése

A Masolatkészitd a hiteles elektronikus iratrol a Hivataldban rendelkezésre allo
nyomtaté segitségével masolatot készit.

A Masolatkészité személy a nyomtatast kovetben ellendrizni koteles az eredeti hiteles
elektronikus irat és a papiralapti masolat képi és tartalmi megfelelGségét.

A masolatkészités sikeres, ha az elektronikus irat és a papiralapi masolat képi és
tartalmi megfelel6sége megallapithatd, azaz az eredeti hiteles elektronikus irat
tartalmi és formai elemeinek megismerhet6sége biztositott.

A masolatkészités sikertelen, amennyiben a képi és tartalmi megfelel6ség nem
allapithat6 meg. Ebben az esetben a masolatkészitést - nyomtatast - meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
papiralapd masolatot meg kell semmisiteni.

A papiralapu masolat hitelesitése

A hiteles elektronikus iratrol késziilt masolat hitelesitési folyamata az alabbi feladatok
ellatasara terjed ki:

a) az elkésziilt masolat képi megfelel6ségének ellendrzése (validalas),

b) zaradékolas,

c) azeredeti hiteles elektronikus dokumentumok 6rzése, rendelkezésre allasanak és
olvashat6saganak biztositasa.

A papiralapu masolatot hitelesitd alkalmazott a kiadmdany hitelesitését megel6z6en
megallapitja, hogy a papiralapi masolat biztositja az eredeti hiteles elektronikus irat
képi és tartalmi megfelelését.

A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keril ellendrzésre
(validalas).

A validalas a kovetkez6 eredményekkel zarulhat:
a) jovahagyas: ha az ellendrzés sikerrel zarult,

b) ismételt masolatkészités elrendelése: ha a nyomtatott dllomany tartalma nem
vagy csak részben értelmezhetd vagy olvashato.

Ha az elektronikus irat és a papiralapid masolat képi és tartalmi megfelelése
megallapithat6, azaz az eredeti hiteles elektronikus irat tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdsége biztositott a hitelesit6 személy a masolatkészitést jovahagyja.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést -
nyomtatast - meg kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés
megallapitasara nem alkalmas dokumentumot meg kell semmisiteni.

A masolat képi és tartalmi megfelelésének megallapitdsdt - azaz a maésolat
jovahagyasat - kovet6en a masolatot hitelesité személy a papiralapi masolatot
hitelesitési zaradékkal latja el.

A hitelesitési zaradék kotelez6 tartalmi elemei az aldbbiak:

a) zaradékolasra jogosult személy alairasa,
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b) azaradékolas kelte és

c) az "Az eredeti hiteles elektronikus irattal mindenben megegyezd." hitelesitési
zaradékszoveg.

d) hivatali bélyegz6 lenyomata

Toébboldalu jognyilatkozatrol késziilt papir alapti masolat hitelesitését valamennyi
alairénak a 5.3.8. pontban megjel6lt médon zaradékolnia sziikséges.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzgire tekintettel arrél papiralapti masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapil masolat nem tartalmazza az elektronikus
dokumentum teljes tartalmat, igényl6 erre irdnyulé rendelkezése esetén a
Masolatkészitd elektronikus kivonatot is készithet a papiralapi dokumentumrél, a
masolaton rogzitve azt, hogy a készitett elektronikus kivonat a papiralapt
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informaciétartalmat milyen
korlatozasokkal tartalmazza.

Az elektronikus iratrol el6allitott papir alapt kiadmany bizonyité ereje az alapul
szolgal6 elektronikus irattal megegyezik.

6. MASOLATKESZITES AZ ELEKTRONIKUS EGYUTTMUKODESSEL KAPCSOLATBAN

6.1

6.2

Ha az Onkormanyzatnak és a Hivatalnak az altala készitett és kiadmanyozott, papir
alapon keletkezett iratot elektronikusan mas elektronikus lgyintézést biztosito
szervhez kell tovabbitania, a papiralapt irat digitalizalasrél és elektronikus
hitelesitésérol gondoskodnia sziikséges.

A digitalizalast vagy az elektronikus iratrél hiteles papiralapd masolat készitését az
Onkormanyzatnak vagy a Hivatalnak 5 - kiilonésen nagy mennyiség( irat esetén 10 -
munkanapon beliil kell elvégeznie, kivéve, ha az ligyre vonatkozé iigyintézési
hatarid6 ennél révidebb.

7. ZARO RENDELKEZESEK

7.1
7.2

7.3

A Szabdlyzat 2023. janudr 1. napjan lép hatalyba.

Jelen Szabalyzatot az Onkormanyzat honlapjan, - www.belvaros-lipotvaros.hu - barki
szamara elérhet6 mdédon kozzé kell tenni.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit érint6 modositasok, személyi, technikai valtozasok
bekovetkezése esetében, a Szabalyzat megfelel6 modositasarol vagy cseréjérdl,
valamint a valtoztatasok kozzétételérdl a Jegyz6 koteles gondoskodni.

Budapest, 2023. januar. 1.

Dr. Sélley Zoltan
jegyz0

11



Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V. keriilet Onkormdnyzata és Polgdrmesteri Hivatala
Masolatkészitési Szabalyzat

8. MELLEKLETEK

1. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy

elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatdészam?:

Masolatkészit szervezet: (a
polgarmesteri hivatal neve / szervezeti
egység megnevezése)

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V.
kertiilet Onkormdanyzata és Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

www.belvaros-lipotvaros.hu

1 Ennek hianyéaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz

kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:? ...

Iktatészams3:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri
hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz4 személy neve: (a
hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Belvaros-Lipotvaros Budapest Févaros V.
keriilet Onkorméanyzata és Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzi6szama: 2.0
Masolatkészitési rend elérhetdsége:

www.belvaros-lipotvaros.hu

2 Akett8spont utdni szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
3 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz

kapcsolhatd
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi

korldtozasokkal tartalmazza:*

Tktatdszam>®:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri
hivatal neve / szervezeti  egysé€g
megnevezEése)

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a
hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Belvaros-Lipotvaros Budapest Fovaros V.
keriilet Onkormanyzata ¢és Polgarmesteri
Hivatalanak Mésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

www.belvaros-lipotvaros.hu

4 Akettospont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie

5 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhato
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2. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo
személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatdo szerv
neve.

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras
idépontja: VAGY

Az eredeti elektronikus iraton  szerepld
elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo
adat: VAGY

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

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve,
¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri
hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a
hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését veégzo személy
bélyegzdlenyomata:

6 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhato

7 valamelyik a hdrom kozul, attél fuggéen, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitették.
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