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ASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgiltatisok altalinos szabalyairél szé6lo
2015. évi CCXXII. torvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében,
valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyair6l szélo 451/2016. (XH. 19.)
Korm. rendelet 55, § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan Budapest Foviros
XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal papiralapi és elektronikus
dokumentumokrél torténé hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabalyozom:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Budapest Févaros XX. Kerillet Pesterzsébeti Polgérmesteri Hivatal (a tovabbiakban:
Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzaténak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhato papiralapi iratok hiteles elekironikus iratta torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapu irattd
torténd atalakitasara
vonatkozd szabalyok meghatarozdsa az elektronikus {igyintézés és a bizalmi
szolgaltatasok altalanos szabélyairdl sz616 2015. évi CCXXIL. torveny (a tovabbiakban:
E-ligyintézési tv.), valamint az elektronikus Ugyintezés részletszabalyair6l sz6l6
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (atovébbiakban: Eiir) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

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

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyittmitkodé szerv. az E-igyintézési tv. 51§ (D) bekezdésében
meghatarozott szervek;

b) iratkezel szofiver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott informatikai
alkalmazas;

¢) képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjiban meghatarozott fogalom;

d) mdsolatkészitd rendszer: az Eir. 2. § 7. pontjaban meghatdrozott fogalom;

¢) metaadat: a kozfeladatot ellaté szerveknél alkalmazhaté iratkezelési
szoftverekkel szemben tamasztott kévetelményekrdl szolé 3/2018. (IL 21.)
BM rendelet 3. § 29. pontjaban meghatarozott fogalom;

) papiralaptit  dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan szdveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vézlat, kép vagy mas adat, amely barmely
eszk6z felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: az Eir. 2. § 11. pontjdban meghatarozott fogalom.



4. A Szabilyzat az alabbi fontosabb kapcsolodé jogszabalyok figyelembevételével késziilt:

az elektronikus {igyintézés és bizalmi szolgltatasok altalanos szabalyairdl
52616 2015. évi CCXXII. torvény (tovabbiakban: E-iigyintézési tv.),

az elektronikus ligyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (X11.19.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Korményrendelet),

a koziratokrol, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé
1995. évi LXVI. térvény (tovabbiakban: Ltv.),

a kozfeladatokat eliato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdi
sz0l6 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Keir.),

az Snkormanyzati ASP rendszerr$l szolé 257/2018. (VIH. 31.) Korm.
rendelet,

az Europai Parlament és a Tandcs 910/2014/EU rendelete (2014. julius 23.) a
belsd piacon torténé elektronikus tranzakcidkhoz kapesolédo elektronikus
azonositasrol és bizalmi szolgéltatisokrol, valamint az 1999/93/EK iranyelv
hatélyon kiviil helyezésérol — a tovabbiakban eIDAS Rendelet.

5. A Szabalyzatot az alabbi hivatali szabalyzatokkal sszhangban kell alkalmazni:

a)
b)
c)
d)
€)

A Hivatal Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata;

Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabalyzat (tovabbiakban: ADASZ);
Archivilasi Szabalyzat (tovabbiakban: ASZ);

Egyedi Iratkezelési Szabélyzat (tovabbiakban: EISZ).

Elektronikus Aléirasi és Elektronikus Bélyegzési Szabalyzat (tovabbiakban:
ABASZ);

Elektronikus Ugyintézés korében felmeriilo Uzemsziinet, Uzemzavar Esetén
Kévetendd Eljarasok Rendje (tovabbiakban: Uzemsziinet Szabalyzat);
Informatikai Biztonsagi Szabélyzat (tovabbiakban: IBSZ);

Informécié Atadasi Szabalyzat (tovabbiakban: IASZ);

Kiadményozasi Szabdlyzat;

Kozszolgélati Szabalyzat;

Kozzétételi Szabalyzat;

I11. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

6. A masolatkészitéssel megbizott vagy amra feljogositott személyek kire:
masolatkészitésre a Hivatal koztisztvisel6i, tgykezeldi jogosultak (tovabbiakban:
masolatkészitd).

7. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatalla) kozszolgalati
jogviszonyban all.

8. A masolat hitelesitésére jogosult személyeket (valamint a helyettesitést) az adott
osztaly vezetdje hatdrozza meg, aki ezzel egyidejileg a Hivatal belsé levelezd
rendszercében tajékoztatja a megbizasrdl a Jegyz6t, valamint a Szervezési Qsztalyt.

9. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszinése, megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos modositisokat az
osztalyvezetd soron kiviil jelzi a Szervezési Osztaly részére.
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15.
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20.

A Szervezési Osztaly a misolat hitelesitésére jogosult személyekrdl nyilvantartast
vezet.

A miasolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. fiiggelék tartalmazza. A
bekovetkezett valtozast a Szervezési Osztaly 5 munkanapon beliil dtvezeti.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatilyos kiilsnbozd iddallapotait meg kell Orizni oly
médon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott szemeélyek kore
utélag barmikor megéllapithatd legyen. Ez a Szervezési Osztaly feladata.

. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON
TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtaldlhaté papiralapi iratot az Ggyfél kérelmere vagy mas
egylittmiikodé szerv ilyen iranya kérelme alapjan a 14. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kildemények, melyek clektronikus irattd toriéné atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szivegét
tartalmazé papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradéktartalmat az 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben - szkenner
segitségével -, legaldbb 300%300 dpi felbontasl, szines {nagyobb terjedelmil
anyagoknal fekete-fehér), PDF formatumi dllomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytt: tartalmi
megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a
masolat a digitalizalas alapjaul szolgaldé papiralapd dokumentumot mely
részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a
készitett elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a
dokumentumba  foglalt informacidtartalmat milyen korlitozésokkal
tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (t4l nagy fijlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennethetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a
dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend® iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-
kiilén kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.
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Az ligyfél vagy az egylttmiikodd szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a
14. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
szemely a 16. pont szerinti szkennelést kovetben megallapitja a papiralapi
dokumentum €és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitidsiara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot t6rini kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetSen az elekironikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir.55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelels, személyre szolo
elektronikus alairasaval vagy
b) az Eir55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus
bélyegzével vagy
¢) az iratkezeld szoftverb6! elérhets, Eiir. 113. § szakaszdban szabalyozott
azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal
hitelesiti a masolatot.

Az iratkezel$ szoftverben az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell eltdrolni.

AZ ELEKTRONIKUSAN KI{&DMANYO’ZO'I:T pQKUMENTUMROL
HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrdl az {igyfél kérelmére — ha az nem
az E-lgyintézési tv. szerinti egyittmiik6dé szerv, nem Kételezett elektronikus
ugyintézésre és azt nem is véllalta — hiteles papir alapi mésolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmdnyozott iratrol készitett papiralapg mésolatot az 1.
fuggelékben meghatirozott, masolat hitelesitésére  feljogositott személyek
hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradekolasaval torténik. A zéradék szovegét a 2. melléklet hatarozza meg.

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilsn hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zdradék szovegének megfeleld tartalmu bélyegzo
hasznalataval is elvégezheto.

V1. ZARO ES VEGYES RENDELKEZESEK

30.

Jelen Szabalyzat naprakész allapotirdl a jegyz0 az osztalyok kézremikodésével
gondoskodik.
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Jelen Szabdlyzat a  takarékossdg, valamint a fenntarthaté — komyezet
figyelembevételével papiralapi dokumentumként nincs a Hivatalban kiosztva, az a
Hivatal szamitogépes halézatan (Hivatal Pmh irat — "P2000° /I./ halézati mappa
Szabalyzatok/ISZ kényvtarban) taldlhato meg.

Jelen Szabalyzat megismertetésérdl a jegyzo a hivatali szervezeti egységek vezetdinek
kdzremitkddésével koteles gondoskodni.

A munkatarsakkal térténd megismertetés a hivatali szervezeti egységek vezetSinek
kotelessége, amit dokumentaltan kotelesek nyilvantartani.

A Szabalyzat végrehajtasaért a Hivatal valamennyi érintett dolgozoja felelds.

Jelen Szabalyzatot a Szervezési Osztdly szitkség szerint, de minimum minden ¢v
november 30.-ig feliilvizsgalja, és a szilkséges modositasokat elokeésziti.

Ez a Szabalyzat 2020. februér 3. napjan 1ép hatdlyba.

Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatilyba lépését kovetden indult {igyekben kell
alkalmazni.

A miésolat hitelesitésére jogosult személy (valamint helyettese) kijeloléserdl az
osztalyvezetSk a Hivatal belsé levelezd rendszerében tdjékoztatjak a I egyzOt, valamint
a Szervezési Osztalyt:

a)  elsd alkalommal: 2020. februar 10-ig,

b)  késobbiekben a valtozast kivetd 5 munkanapon belil.

Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Budapest Fdvdros XX. kerillet Pesterzsébet Onkormanyzata hivatalos honlapjan
(www.pesterzsebet.hu) kozzé kell tenni. A kézzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

Kelt: Budapest, 2020. februar 3.

S
'icI§Orsolya



1. melléklet

Papir alapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

Masolatkészito szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontia: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: Budapest XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhet6sége: hitps://pesterzsebet, hu/e-ugyintezes

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza?

Tktatdszam®;

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesftését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Budapest XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabdlyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: :hitps://pesterzsebet.hw/'e-ugvintezes

! Ennek hianyéaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd széma, amely alapjan a zaradék
egyértelimilien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.

2 A kett6spont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,

* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

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

Tktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Masolat hitelesitését végzéd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Budapest XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verzioszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: hitps://pesterzsebet.hu/e-ugyintezes

4+ A kettéspont utdni szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesothaté.
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2. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld elekironikus bélyegzo létrehozojat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositisra visszavezetett dokumentum hitelesités
altal kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegz6 létrehozéjat meghatarozo adat:’
Papiralapt mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy alairdsa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

¢ Ennek hidnyaban érkezietbszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté,

"Valamelyik a harom koziil, atté] figgden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették,



Megismerési zaradék
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3. melléklet

Budapest Féviros XX. keriilet Pesterzsébeti Polgarmesteri Hivatal 2020. februar 3.

napjatol hatalyos Masolatkészitési Szabilyzatinak tartalmat megismertem, valamint az

osztalyom dolgozodival megismertettem.

Fenti szabalyzat az ,,]” meghajton a Szabalyzatok mappan beliil a hivatali belsé szabalyzatok

kozott megtalalhatd. Az ,I” meghajton torténd elhelyezésrol a Szervezés Osztily a belsd

levelezérendszeren keresztiil valamennyi dolgozot tajékoztatja.

Osztaly Vezetd aldirasa Datum
1. | Belsd Ellenorzési Egység “ig/;é’) D90 0 2o 9
2. |Fdépitészi Iroda % \___L_) loo . & O,
3. |Hatésagi Osztaly JY'CUJ&{?JLD}M( 200 02 QL‘;
4. |Jogi Osztaly K/E@& V0. ) OZ;'
5. | Kézmiivel6dési, Egészségligyi és Szocidlis Osztaly &\,U-V/W{ o L'?, /i“"“f‘\ Yo, D1 OZ( ’
6. |Pénziigyi és Szamviteli Osztaly (CLL*\ / 1058 . L.CY
7. | Rendvédelmi Osztaly "‘"“*"/,;‘*\ 207 FERR 0 4,
8. |Személyiigyi Osztaly ! E&ﬁéﬁé% gﬁft/ Py (SNO'N
9. | Szervezési Osztaly / ..»‘Lj/\;. 070 TER O
10. | Varosgazdalkodssi Osztaly &LJM JRR QU
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1. FUGGELEK

Maisolathitelesitési
jogosultsaggal
rendelkezd
személy neve

Szervezeti egység
megnevezése

Masolatkészité
beosztdsa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete
(éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési
jogosultsag vége

(éééé.hh.nn.)

Belsd Ellen6rzési

Egység
2. Féépitészi Iroda
3. Hatosagi Osztaly
4. Jogi Osztaly
Kézmivelddési,
5. Egészségiipyi és
Szocidlis Osztaly
6 Pénziigyi és
) Szamviteli Osztaly
7 Rendvédelmi
’ Osztaly
3 Személyligyi
’ Osztaly
9. Szervezési Osztaly
10 Varosgazdalkodasi

Osztaly







