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Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altaldnos szabalyairdl szélé 2015, évi
CCXXIL torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint az elektronikus
ipyintézés részletszabalyairol szold 451/2016. (X1 19.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan, Budapest II. kerileti Polparmesteri Hivatalban a papiralapi és
elektronikus dokumentumokrdl (6rténd hiteles mdsolatok készitésérol sz0l6 szabalyzatot az
alabbiak szerint adom ki:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Budapest I1. keriileti Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iralta (6riénd dtalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdanyozotl irat hiteles papiralapt irattd t6rténd
atalakitdsara

vonatkozo szabalyok meghatarozdsa az clektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatisok
altaldnos szabalyairol szO0l6 2015, évi CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: E-tigyintézési tv.),
valamint az elektronikus Ggyitézés részletszabalyairol szo616 451/2016. (X11. 19.) Korm. rendcelet
{a tovabbiakban: LZiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

IL ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

a)y digitalizalds: olyan eljards, amely az analdg felépitésti informéciot szamitdstechnikai
eszkozok szamara feldolgozhatd, digitalis informéacidva alakitja 4t; ; [Eur.2, § 1.]

b) egviittmiikddd szerv: az E-ligyintézést tv. 51, § (1) bekezdésében meghatdrozott szervek;

¢) iratkezelési szoftver: az iratkezelési alapfolyamatot tamogato olyan informatikai alkalmazas,
amely alapfunkcidjat tekintve az iratkezelési miveleteket vagy azok egy részének
végrehajtasat tdmogatja, fiiggetlentl attol, hogy ezek mellett egyéb funkcidkat is ellat;

d) képi megfelelés. az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum - joghatas kivaltasa szemponjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét; {Eiir. 2. § 5.]

e) masolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, valamint
ezek egyiittese; [Eiir. 2. § 7.]
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B metaadat: az iratkezelési folyamat soran kezelt és nyilvantartott adatot leird adat; [3/2018.
(H.21.) BM rendelet 3. § 29.]

g) papiralapn dokumentum: papiron roégzitetl minden olyan szdveg, szédmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
cljdrassal keletkezett;

h} ifartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsiga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen —~ biziositja a papiralapd dokumentum - a joghatas
kivaitasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;. =i, 2. § 11.]

11 HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 az igazgato felterjesziése alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az igazgatd soron kiviil
kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzal jegyzbje gondoskodik a szabalyzat
modositdsardl és a honlapon térténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly maodon, hogy
az egy adoft napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

9. Papiralapu dokumentumrol t6rténé hiteles elektronikus mésolat elsOsorban az iratkezelési
szoftver , Hiteles masolat készitése " funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezelést szoftver ,Hiteles mdsolal készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd el
vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles méasolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

10. Az iratkezelést szofiver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcio hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.
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Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozai, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapd dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneraldsra keriil a zaradék, ellkésziil az qj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (Etir, 113. §) kertil eldallitasra a
hiteles elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Bzt kovetden legeneraldsra kerill a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszndld altali clektronikus hitelesitéssel (Eir. 113, §) keriil eldallitasra a hiteles
clektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat),

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejepyzést készit az iratkezeld szofiver az

alabbiak szerint:

a) Lisemény szdvege (hitelesités modjat 1s tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b} Felhasznalo, Iktatdszam és érkeztetési azonosito az 1P cimmel egyiitt

c} Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtaldlhato papiralapd iratot az tgyfél kérelmére vagy mas egyittmikado
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 16. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) amindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

A papiralapt dokumentumhoz — utolséd oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazéd

papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumrd! és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 150%150 dpi, felbontasy, sziirkearnyalatos, PDF formatumi alloméanyt kell késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
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Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovéabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masclat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektromkus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitetl
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tGl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesités1 zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag 16bb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elcktronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egylittmikodd szerv ilyen iranyn kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
18. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitia a papiralapt dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elekironikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartaimi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdini kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:
a) az Liir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleléd személyre sz016 elektronikus
aldirasaval vagy
b) az Eur. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld elektronikus bélyegzdvel vagy
¢) az iratkezelo szoftverbol elérhetd, Edr. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositasra
visszavezetett dokumentumhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell
eltarolm.
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VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

27. A Hivatal altal elektronikusan kiadményozott iratrd] az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-
tgyintézési tv. szerinti egyittmiksdsd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt

nem 1s vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

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

29. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példdnyanak zaradékolasaval
1oriénik. A zéradék szdvepét a 3. melléklet hatirozza meg.

30. A zaradékolds az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasival

vagy a zaradék szivegének megfeleld tartalm bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd,

VI ZARO RENDELKEZESEK

31.  Eza Szabélyzat 2020. jilius 24-én [ép hatalyba.

32. Lzen Szabélyzat rendelkezéseitl a hatdlyba 1épését kovetden indult tigvekben kell alkalmazni.

33. Izt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Budapest Févaros II. Keriileti Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A

kozzétételrol a jegyzd gondoskodik.

34.  LEzen Szabalyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.
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1. melleklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Mdbsolathitelesitési Szervezeli egysép Miasolatkészité | Masolathészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosulisag jogosultsig vége
személy neve kezdele (¢éée.hh.nn.)
(é¢éé.hh.nn.)
1. Orosz Viktoria Epitett Komyezetért Felelos | Titkarsag; 2020.07.24.
Igazgatosag, Telepttlésképi koordinétor
Bejelentési Osztaly
2. Nagy Mdnika Lpltett Kornyezetért Felelds | Teleptiléskép- 2020.07.24.
lgazgatosag, Teleplilésképi védelmi
Bejelentési Oszialy Hpyintézd
3. Szomolanyi Kocsis Beatrix Eva Epitett Kornyezetért Felelds | Telepiiléskép- 2020.07.24.
Igazgatdsag, Telepillésképi védelmi
Bejelentési Osztaly figyintézd
4, Nemesics 1dikéd Epitett Kornyezetért Felelos | Osztalyvezetd 2020.07.24.
Igazgatosag, Telepiilésképi
Bejelentési Oszialy
5. Erdei Gyula Epitett Kornyezetért Felelds Osztéalyvezetd 2020.07.24.
lgazgatdsag,
Telepitlésrendezési Osztaly
6. Trummer Tamas Epitett Kérnyezetért Felelos Igazgatd 2020.07.24.
Igazgatdsag
7. Ronyeczné 11iés Maria Zsuzsanna Epitett Kornyezetért Felelos | Osztalyvezetd 2020.07.24.
Ipazgatosag, Teleplilésképi
Véleményezési ¢s Kotelezési
Osztaly
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Budapest 11. keriileti Polgarmesteri Hivatal

2. melléklet
Papiralapt iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy clektronikus

kivonat

Képi megfeielés esetén:

HITELESITIEST ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolal.

Iktatdszam:

Masolatkészité szervezet: Budapest H. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Miésolatkészités idopontja:

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Budapest H. keriileti Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata '
Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.0

Masolatkészitést rend elérhetdsége www.masodikkerulet.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITES] ZARADEK

Részleges mdasolat, amely a masolatkészités alapjdul szolgdld papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatdszam:

Masolatkészité szervezet: Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivatal

Misolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idopontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Budapest II. keriileti Polgarmesteri Hivataldnak
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkésziiési szabalyzat verzidoszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.masodikkerulet.hu
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus Kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmal az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iklatdszam:

Masolatkészité szervezet: Budapest 11. kerlileti Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését vépzd személy neve:

Misolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzal megnevezése: Budapest 11 kertileti Polgarmesteri Hivatalanak
Misolatkészitési Szabalyzata

Misolatlészitési szabalyzat verzidészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.masodikkerulet.hu
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3. melléklet
Elcktronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatéd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elekironikus aldiras idépontja:
Papiralapt masolat keltezése:

Misolatkészitd szervezet:

Maisolat hitelesitését végzd szemdly aldirasa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:
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