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Az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairol szold 2015. évi
CCXXII. torvény (a tovabbiakban: E-ligyintézési tv.) 12. § (1) bekezdésében foglaltak
végrehajtdsa érdekében, valamint az elektronikus iigyintézés részletszabalyairdl sz6lo
451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Eiir.) 55. § (8) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan, Budapest Févaros XXIII. keriilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal
jegyzobje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a
kovetkezok szerint szabalyozza:

I. ANORMATIV UTASITAS CELJA, HATALYA

1. Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari Polgarmesteri Hivatal Jegyzd6jének (a
tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatrol szo6ld normativ utasitasa (a
tovabbiakban: Normativ Utasitas) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhaté papiralap iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattad torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa az E-ligyintézési tv., valamint az Eiir. rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Normativ Utasitas hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és
elektronikus) terjed Ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Normativ Utasitas alkalmazasaban:

a)

b)
c)

d)
e)

9)

egyiittmitkodo szerv: az E-ligyintézési tv. 51. § (1) bekezdésében meghatarozott
szervek;

iratkezelé szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

képi megfelelés: az Eiir. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

mdsolatkészito rendszer: az Eiir. 2. § 7. pontjaban meghatarozott fogalom,;

metaadat: a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

papiralapu dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: az Eiir. 2. § 11. pontjaban meghatarozott fogalom.

111. A HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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



V.

9.

10.

11.

12.

13.

14.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzd, az osztalyvezetd, illetve az
osztalyvezet6é-helyettes felterjesztése alapjan dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moddositasokat az
osztalyvezetd, osztalyvezet6-helyettes soron kiviil kezdeményezi a jegyzOnél.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly mddon,
hogy az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megallapithat6 legyen.

A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratot ligyfél kérelmére illetve birosag, hatosag
vagy mas egylittmiikddé szerv kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

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

A papiralaptt dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasd
segitségével, legalabb 300*300 dpi felbontasu, szines PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)

csak kivételesen indokolt esetben készithetd; ebben az esetben:

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

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15.

16.

17.

18.

19.

20.

V.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

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

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Hiteles elektronikus masolatra vonatkozé kérelem beérkezése esetén — a 10. pont szerinti
iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapti dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem
alkalmas elektronikus dokumentumot tordlni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsit kovetdéen az elektronikus maéasolat

hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) az Eir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre sz616 elektronikus
alairasaval vagy

b) az Eiir. 55. § (4) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzovel

hitelesiti a masolatot.

AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az ligyfél kérelmére — ha az nem az

E-ligyintézési tv. szerinti egyiittmiikodd szerv, nem kotelezett elektronikus iligyintézésre

¢s azt nem IS vallalta — hiteles papir alapti masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zaradékolds az utols6 oldalra a zaradék szovegének megfeleld tartalmil bélyegzd

hasznalataval torténik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Normativ Utasitas 2023. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen Normativ Utasitas rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.



27. Ezt a Normativ Utasitast ¢s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus
uton, a Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari Onkormanyzat hivatalos honlapjan
kozz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

28. Ezen Normativ Utasitasban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valo
megismertetése az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Budapest, 2022. december 14.

dr. Szabé Tibor
jegyzé



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészito Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezo megnevezése beosztasa jogosultsag kezdete jogosultsag vége
személy neve (éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. Gavaldi Laszlo Hatosagi és addosztaly osztalyvezetd 2022. januar 1.
2. Tékés Norbert Hatosagi és addosztaly osztalyvezet6- 2022. januar 1.
helyettes
3. Feurer Melinda Hatdsagi és adoosztaly osztalyvezeto- 2022. marcius 1.
helyettes
4. Z61d Nikolett Hatosagi és adoosztaly konyvelési 2020. december 1.
ligyintézo
5. Kis Andrea Hatdsagi és adoosztaly talajterhelési dij 2020. december 1.
iigyintézo
6. Gyiire Melinda Agnes Hatosagi és addosztaly épitmény- €s 2021. junius 1.
telekado tigyintézo
7. Horvathné Kérosi Krisztina Hatdsagi és adoosztaly kereskedelmi és 2021. janius 1.
ipari tigyintéz6
8. Komjatiné Szeim Agnes Hatosagi és addosztaly konyvelési 2021. junius 1.
lgyintézd
9. Morvainé Suranyi Andrea Hatosagi és addosztaly adohatosagi 2021. junius 1.
igyintéz6
10. Nagy Erika Hatdsagi és adoosztaly épitmény- és 2021. jinius 1.
telekado ligyintézo
11. Olasz Lila Hatdsagi és adoosztaly hagyatéki 2022. augusztus 1.
igyintézo
12. Széplakiné Ignacz Liselotte Hatosagi és adoosztaly hagyatéki 2021. junius 1.
ligyintézd
13. Zeleiné Kiss Erzsébet Hatosagi és adoosztaly behajtasi 2021. junius 1.

ligyintézd




2. melléklet
Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles masolat.

Iktatoszam®:
Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€éé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Budapest FOvaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjdaul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Tktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idépontja: (¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

! Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciétartalmat az alabbi
Korldatozdsokkal tartalmazza:*

Iktatoszam®:
Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idépontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Budapest Fovaros XXIII. keriilet Soroksari
Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

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

4 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti elektronikus irattal egyezd.”

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

vagy

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz6 1étrehozojat meghatarozé adat:
Masolat hitelesitésének idépontja:

Masolat hitelesitését végzd személy aléirasa:

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

Masolat hitelesitését végzé személy beosztasa:

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:
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