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BUDAPEST FOVAROS XIV. KERULET ZUGLOI POLGARMESTERI HIVATAL
JEGYZOIE

23/2023. (XI. 3.) normativ utasitasa
a Polgarmesteri Hivatal masolatkészitési szabalyzatardl

A jogalkotdsrdl szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdése j) pontjaban kapott
felhatalmazas alapjan az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt feladatkdrben eljarva elektronikus lgyintézés
és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabdlyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII. térvény, valamint a
végrehajtasara kiadott az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével a kovetkez6ket rendelem el.

1. Az utasitas célja, hatdlya
1. § Jelen utasitds (a tovabbiakban: Masolatkészitési Szabdlyzat) célja

a) a Budapest F6varos XIV. Kerlilet Zugléi Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
altal kezelt papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,

b) a Hivatal dltal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabdlyok meghatdrozasa az elektronikus lgyintézés és a bizalmi szolgdltatdasok
altaldnos szabalyairdl szélé 2015. évi CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.),
valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl sz6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Elr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2.§ A Madsolatkészitési Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt papiralapu és
elektronikus iratokra terjed ki.

2. értelmez6 rendelkezések

3.§ A Masolatkésztési Szabalyzat alkalmazasaban.

a) egylittm(ikédé szerv: az E-lgyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatadrozott
szervek;
b) iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai

alkalmazas;

) képi megfelelés: az Elir. 2. § 5. pontjdban meghatarozott fogalom;
d) mdsolatkészité rendszer: az Elir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom;
e) metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel

szemben tamasztott kdvetelményekrdl sz616 3/2018. (II. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

f) papiralapu dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Elir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.
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3. Ahiteles masolat készitésének altaldnos szabdlyai

4.8 (1) Masolatkészitésre a Hivatal koztisztvisel6je, (ligykezel6je, a munka
torvénykonyveérdl sz6lé 2012. évi l. térvény szerinti munkavallaldja jogosithato fel.

(2) A masolathitelesitésre feljogositott személyek nevét és szervezeti egységét az 1. melléklet
tartalmazza.

(3) A masolathitelesitésre jogosult személyekre-a f6osztalyvezetd tesz javaslatot.

(4) A masolathitelesitésre jogosult személy kozszolgalati jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén e jogosultsaggal kapcsolatos mddositast a f6osztalyvezetd
haladéktalanul kezdeményezi a jegyz6nél. A Masolatkésztési Szabdlyzat megfelel6
maodositasardl, és kozzétételérdl haladéktalanul gondoskodni kell.

(5) A Masolatkészitési Szabdlyzat moddositasait oly mddon kell megbrizni, hogy a
masolatkészitésre jogosult személyek kore utédlag barmikor barmely napra vonatkozéan
megallapithatd legyen.

4. A papir alapu dokumentumokrdl elektronikus Uton torténé masolat készitésének
szabalyai

5.8 (1) A Hivatalnal fellelheté papiralapd iratot az ugyfél kérelmére vagy mas
egylUttm(ikodé szerv ilyen irdanyu kérelme alapjan a (2) bekezdés szerinti kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

(2) Nem digitalizalhatdk a mindsitett iratok, illetve azok a kiildemények, amelyek elektronikus
irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem lehetséges.

6.8 (1) A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesités megtorténtét
igazolé szOveget tartalmazo papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék)
kell csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

(2) A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner segitségével,
legaldbb 200, legfeljebb 400 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

(3) Lehet6ség szerint olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

7.8 (1) Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyitt: tartalmi
megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd.

(2) Részleges masolat készitése esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat
a digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

(3) Elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

8.8 (1) Ha technikai okok miatt — igy kulondsen a tul nagy fajlméret okdn — egy
dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak
tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott
allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.
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(2) Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

9.8 (1) Az ligyfél vagy az egylttm(ikodé szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén
— az 5. § (2) bekezdés szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy a 6. § (2) bekezdés szerinti szkennelést kovetéen megdllapitja a
papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

(2) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

(3) Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
elektronikus dokumentumot tordlni kell.

(4) A képi vagy tartalmi megfelelés megadllapitdsat kovetéen az elektronikus masolat
hitelesitésére jogosult

a) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 személyre szél6 elektronikus
alairdsaval vagy

b) az Elr. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel§ elektronikus bélyegz6vel vagy
o} az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, Elr. 113. § szakaszdban szabalyozott azonositdsra

visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatdssal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy elGallitott, hitelesitett dllomanyt kell
eltarolni.

5. Az elektronikusan kiadmanyozott dokumentumokrdl hiteles papir alapu
masolat készitésének szabalyai

10. § (1) A Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott iratrél az Gigyfél kérelmére —ha az nem
az E-lgyintézési tv. szerinti egylttm(ikodé szerv, nem kotelezett elektronikus lgyintézésre és
azt nem is véllalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

(2) A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékoldsaval torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

(3) A zaradékolds az utolsé oldalra kézzel irva, vagy kilon hitelesitési zaradék
hozzacsatoldsaval, vagy a zaradék szovegének megfelelS tartalmu bélyegz6 haszndlataval is
elvégezhetd.

6. Zard rendelkezések

11.§ (1) A Masolatkészitési Szabalyzat el8készitéséért és aktualizaldsaért az Ugyviteli
Osztaly felel6s.

(2) Ezen Masolatkészitési Szabdlyzat a kdzzétételét kovetd napon lép hatdlyba.

(3) A Masolatkészitési Szabalyzatot Budapest F&varos XIV. Keriilet Zuglé Onkorményzata
hivatalos honlapjan (www.zuglo.hu) kozzé kell tenni.

dr. Tiba Zsolt
jegyz6
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1. melléklet a 23/2023. (XI. 3.) jegyzGi utasitashoz

Masolathitelesitésre feljogositottak

Masolathitelesitésre Szervezeti Beosztas Jogosultsag | Jogosultsag
jogosult egység kezdete vége
Uzemeltetési
1. Téth Ferenc FGosztaly/ osztalyvezet6 2023.X1. 4.
Ugyviteli Osztaly
Uzemeltetési 2023.XI. 4.
Vancza llona « . . «
2. FGosztaly/ iratkezel6
Ugyviteli Osztaly
Uzemeltetési ugyvitel- 2023.XI. 4.
3. Selyem Hajnalka FGosztaly/ szervezési
Ugyviteli Osztaly | tgyintéz6
Uzemeltetési 2023.XI. 4.
4, Iszlai Roland FGosztaly/ adminisztrator
Ugyviteli Osztaly
Uzemeltetési ugyvitel- 2023.XI. 4.
5. Szabdné Veress Anna FGosztaly/ szervezési
Ugyviteli Osztaly | Ugyintéz6
Uzemeltetési 2023.XI. 4.
6. Fabian Renata Foosztally/. csoportvezetd
Beszerzesi
Csoport
KépviselGi 2023.XI1. 4.
7. Galo Bernadett Koordinacids osztalyvezet6
Osztaly
Jegyz6i Kabinet/ 2023.XI. 4.
8. Pasztor Mdria Kepws.ellcn. . adminisztrator
Koordinacids
Osztaly
Jegyz6i Kabinet/ 2023.XI. 4.
, KépviselGi szervezési
S Farago Orsolya Koordinacids lgyintézé
Osztaly
Jegyz6i Kabinet/ 2023.XI. 4.
10 Petdné Marton Agnes Képvisel&i szervezési
" | Eva Koordinacids lgyintéz6
Osztaly
Jegyz6i Kabinet/ 2023.XI. 4.
11. | Téthné Misota Natdlia KépviselGi szervezesi

Koordinacios
Osztaly

Ggyintéz6
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2. melléklet a 23/2023. (XI. 3.) jegyz6i utasitashoz
Zaradék tartalma a papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat,

részleges masolat vagy elektronikus kivonat esetén

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatdszam?:

Masolatkészits szervezet: Zugldi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Madsolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 23/2023. (XI. 3.) jegyz6i utasitas
Masolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Madsolatkészitési rend elérhetésége: www.zuglo.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatészam?3:

Masolatkészits szervezet: Zugldi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Madsolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Mdsolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: 23/2023. (XI. 3.) jegyzi utasitas
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhet8sége: www.zuglo.hu

L Ennek hidnydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelm(ien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

2 A kett8spont utani széveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzs személynek kell régzitenie.

3 Ennek hidnydban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelm(ien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Iktatdszam?:

Masolatkészits szervezet: Zugldi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Madsolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Mdsolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: 23/2023. (XI. 3.) jegyzi utasitas
Mdsolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Mdsolatkészitési rend elérhetdsége: www.zuglo.hu

L A kettéspont utdni széveget a masolat zaradékoladsat, hitelesitését végz8 személynek kell rogzitenie.
2 Ennek hidnyaban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelm(ien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
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3. melléklet a 23/2023. (XI. 3.) jegyz6i utasitashoz

Zaradék tartalma az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa
esetén

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmd irat.

Iktatdszam?:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmdanyozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehozéjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazoldson lévé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatérozé adat:?
Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészits szervezet: Zugldi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Madsolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

L Ennek hidnydban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelm(ien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
2 Attél fiigg8en valasztandd, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegz&vel vagy AVDH-val hitelesitették.
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IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az elektronikus lgyintézés részletszabalyairol szél6 451/2016. (XIl. 19.) Korm.
rendelet alapjan nyujtott azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités (AVDH) kdézponti elektronikus tgyintézési
szolgaltatas keretében a Szolgaltatd, azaz a NISZ Nemzeti Infokommunikacids Szolgaltato Zrt., elektronikus bélyegzdvel
és idébélyegzbvel latta el.

A polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX. térvény 325. § (1) bekezdés g) pontjaban foglaltaknak megfeleléen, az
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum teljes bizonyité erejli
maganokirat. A polgari perrendtartasrél sz6l6 2016. évi CXXX. térvény 323. § (4)-(5) bekezdésében és az elektronikus
Ugyintézés részletszabalyairdl szo6l6 451/2016. (XIl. 19.) Korm. rendelet 113. § (4) bekezdésében foglaltaknak
megfeleléen az azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas keretében hitelesitett dokumentum
kdzokirat, ha azt birésag, kdzjegyzé, ligyész vagy mas hatdsag, illetve kézigazgatasi szerv tigykérén belill, a jogszabalyi
rendelkezéseknek megfeleld modon allitotta ki.

Az |lgazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan az
alabbi hivatalos személytdl szarmazik:

Neve: Tiba Zsolt dr.

Egyedi azonositdja: tiba.zsolt

Beosztasa: Jegyzd

Szervezeti egység megnevezése: Jegyzd

Szervezet megnevezése: Bp. FOv. XIV. Ker. Zugl6i Polgarmesteri Hivatal

A hitelesités idépontja: 2023-11-03T13:47:31+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbdl, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cim( jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek: helpdesk@nisz.hu
Honlap: http://szeusz.gov.hu/avdh
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