Budapest Févaros XVIII, keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata
Polgarmestere €s Jegyzije

Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimre Onkormanyzata és
Budapest Févaros XVIII. keriilet Pestszentlérinc-Pestszentimrei Polgdrmesteri Hivatal
Elektronikus masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szot6 2010. évi CXXX. térvény 1. § (4) bekezdése és 23. § (4) bekezdés j) pontja
alapjan, az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szolé 2015.
évi CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében, valamint az elektronikus tigyintézés
részletszabdlyairdl sz6lé 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet 55. § (6) és (8) bekezdésében
meghatarozott feladatkérben eljarva az elektronikus masolatkészitéssel kapcsolatban a
kovetkezbket rendeljiik el.

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az Elektronikus maésolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) hatélya kiterjed
Budapest Févaros XVIIL keriilet PestszentlSrinc-Pestszentimre Onkorményzata (a tovabbiakban:
Onkormanyzat) foglalkoztatottjaira, Budapest Févaros XVIII. keriilet PestszentlSrinc-
Pestszentimrei Polgarmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) szervezeti egységeire, a Hivatalban
foglalkoztatott kodzszolgalati jogviszonyban &llo valamennyi koztisztviselére és ligykezeldre,
valamint a munkaviszonyban foglalkoztatott munkavallalokra.

2. A Szabalyzat célja

a) az Onkorményzatnal és a Hivatalnal megtalalhaté papiralapy iratok hiteles elektronikus irattd
torténd atalakitasara, valamint

b) az Onkormanyzat és a Hivatal &ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta
torténd atalakitisara
vonatkozé szabalyok meghatdrozasa az elektronikus {ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII térvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési torvény),
valamint az elektronikus tgyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XI1. 19.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Eiir.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

3. Masolatkészitésnek minésiit:

a) az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz beérkezé barmely elektronikus iratrol torténdé hiteles
papiralapi masolatkészités,

b) a hivatali munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles papiralapa
masolatkészités,

c) a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapi iratrél torténé hiteles elektronikus
masolatkészités, valamint

d) az Onkormanyzathoz vagy a Hivatalhoz érkezett papiralapu iratrdl torténd hiteles elektronikus
masolat készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megkilldéséhez sziikséges hiteles masolatkészitést is.

4. A Szabdlyzat hatdlya ald tartozd masolat hitelesitésére kizardlag a Hivatallal kozszolgalati



jogviszonyban 4116 személy jogosult.

11. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

5. A masolatkészitésre az FEiir. 55.§-dban és 57. §-aban foglaltak az irdnyadéak. Az
Onkorméanyzatnal és a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratot az lgyfél kérelmére vagy mas
egylittmiksdd szerv ilyen irdnyd kérelme alapjdn — a 6. pontban foglalt kivétellel — hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

6. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a killdemények, amelyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

¢) azon iratok, amelyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizathatok.

7. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazo papir
alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat az 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

8. A papiralapi dokumentumrol €s a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso segitségével
legalabb 300*300 dpi felbontasy, szines, .pdf formatumu allomanyt kell késziteni.

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

10. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (a tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
kizardlag kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a digitalizalas
alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a keszitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

11. Ha technikai okok miatt - igy kiilondsen til nagy fajiméret — egy dokumentum kizérélag tobb
fajlba szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részet
tartalmazza.

12. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t&bb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

13. Az ligyfél vagy az egyittm{ikddé szerv ilyen irdanyu kérelmének beérkezése esetén — a 6. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 8. pont
szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.



14. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

15. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot téroini kell,

16. A képi vagy tartaimi megfelelés megallapitasat kovetSen az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars:

a) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz6lé elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel elektronikus bélyegzivel vagy

¢) az iratkezeld rendszerbdl elérhetd, Eiir. 113. §-dban szabalyozott azonositdsra visszavezetett
dokumentumhitelesitési szolgaitatassal
hitelesiti a masolatot. Az iratkezel§ rendszerbe az igy eléallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

1. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

17. Az Onkorményzat vagy a Hivatal ltal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az ligyfél kérelmére
- ha az nem az E-ligyintézési t6rvény szerinti egylittmik$dd szerv, nem koételezett elektronikus
ligyintézésre €s azt nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni,

18. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 2. melléklet hatarozza meg,

19. A zaradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegz6 hasznalatdval is elvégezhetd.

IV. ZARO RENDELKEZESEK

20. Ez a Szabalyzat 2022. janudr 1. napjan 1ép hatdlyba, rendelkezéseit a hatalybalépését kdvetSen
indult tigyekben kell alkalmazni.

21. A Szabalyzatot nyilvanosan, elektronikus tton, a www.bpl8.hu honlapon kézzé kell tenni. A

kdzzétételrol a jegyzd gondoskodik.
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1. meliéklet a 23./2021. éil;l;».zt)) polgarmesteri - jegyz6i egyiittes utasitashoz

Papiralapu iratrél készitett hiteles elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradék tartalma

L. Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a Polgarmesteri Hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Maésolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése:

Masolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

I1. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: (a Polgarmesteri Hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabadlyzat elérheté):

111, Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcictartalmat az alabbi korlatozdsokkal
tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a Polgarmesteri Hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (é€€¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elerhetd lesz):



2. melléklet a 05./2021. (\’@Q‘D) polgarmesteri - jegyz6i egyiittes utasitashoz

Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a hitelesitési zaradék
tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd rartalmii irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsétod szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléiras idSpontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplS elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason [év6 elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatirozo adat:

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

Masolatkészitd szervezet: (a Polgarmesteri Hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Bélyegzilenyomat:



