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Az elektronikus tigyintézés és bizalmi szolgaltatasok altalanos szabélyairdl szolo 2015. évi
CCXXIL. torvény (a tovabbiakban: Térvény) és az elektronikus iigyintézés részletszabalyairol
sz6l6 451/2016 (XII. 19.) Kormanyrendelet (a tovabbiakban: Rendelet) értelmében az
elektronikus tigyintézést biztositd  szerveknek, igy a helyi oOnkormanyzatoknak,
masolatkészitési szabalyzatot (a tovabbiakban: Szabalyzat) kell készitenie és kozzétennie.

1. A Szabalyzat hatilya
L.1. Jelen Szabalyzat hatalya kiterjed Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbudai
Onkormanyzata és Polgarmesteri Hivatal személyi allomanyanak azon tagjaira, akik részt

vesznek a Rendelet 55. §-a, 121. §-a és 122. §-a szerinti masolatkészités folyamataban.

1.2. Masolatkészités alatt egyforman érteni kell a papiralapu dokumentumrol elektronikus
iton torténd masolatkészitést, illetve az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasat.

2. A masolatkészitéssel megbizott vagy arra feljogositott személyek kore
2.1. Masolatkészitésre, a Budapest Fovaros XI. Keriilet Ujbuda Polgarmesteri Hivatal
koztisztviseldi, tigykezeldi és a Munka Torvénykonyve (a tovabbiakban: Mt.) hatédlya ala tartozé
munkavallaloi jogosultak (tovabbiakban: masolatkészito).

3. A maisolatkészités miiszaki feltételei és eljarasi rendje

3.1. A masolatkészités miiszaki feltételei

Masolatkészités az alabbi eszkdzokkel és helyszineken végezheto:

Helyiség
Név Tipus (Budapest Févaros X1. Keriilet
Ujbudai Polgarmesteri Hivatal)
A4-A3-as nyomtatasra/szkennelésre alkalmas eszkoz.
60plusz 1 Bizhub C253 Zsombolyai 4. 405. iroda
Ado 10 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 214. iroda
Ado 3 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 028. iroda
Ado 4 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 119.
Aljegyz6i 1 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 217.
Alpolgarmesteri 2 Bizhub 282 Zsombolyai 5. 303.
Alpolgarmesteri 3 Bizhub 363 Zsombolyai 5. 307.
Anyakonyv_2 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 112.
Beruhézasi 2 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 216.
Cimrend_1 Bizhub 282 Dol 354 N0l
Epités 1 Bizhub C452 Bocskai 39-41. 115,
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Epités_3 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 125.
Eu-1 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 238.
Fénymasolo Bizhub 222 Bocskai 39-41. 114.
Fénymasold Bizhub 282 Bocskai 39-41. 214.
Foépitészi 1 Bizhub 363 Zsombolyai 4. 502.
Foéépitészi 2 Bizhub C552 Zsombolyai 4. 502.
Gazdasagi 1 Bizhub 282 Bocskai 39-41. A18.
Hatosagi 1 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 131.
Humanpolitika 1 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 222,
Humanszolgalati 1 Bizhub 282 Zsombolyai 4. 408.
Igazgatas: 1 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 109.
Igazgatasi 3 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 104.
Igazgatasi 4 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 138.
Iktato 3 Bizhub 282 Zsombolyai 4. alagsor
Iktato 6 Bizhub 222 Bocskai 39-41. A28.
Informatika 1 Xerox Color 550 Bocskai 39-41. 022.
Informatika 2 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 022.
Jegyz6i 4 Xerox 7435 Bocskai 39-41. 225.
Jogi 1 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 230.
Kabinet 2 Bizhub C452 Zsombolyai 5. 305.
Kisebbségi 1 Bizhub 282 Zsombolyai 4. 202.
Koltségvetés_1 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 232.
Kozbeszerzés 1 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 234.
Lakasgazdalkodasi 1 Bizhub 363 Zsombolyai 4. 301.
[akasgazdalkodasi 4 Bizhub 363 Zsombolyai 4. 301.
Pénziigyi 1 Bizhub 222 Bocskai 39-41. 219.
Pénziigyi 2 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 208.
Pénziigyi 6 Bizhub 282 Bocskai 39-41. 211.
Polgarmesteri_2 Bizhub 363 Zsombolyai 5. 402.
Polgarmesteri_4 Bizhub C220 Zsombolyai 5. 411.
Prkoordinacié 1 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 202.
Szabalysértési_1 Bizhub 363 Bocskai 39-41. 134.
Szervezés 1 Xerox 7435 Zsombolyai 4. 201.




Szoc 2

Bizhub 363

Zsombolyai 4. 101.
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Bocskai 39-41. A27-29.

A tablazatban szereplé masolatkészité rendszer Rendelet szerinti kovetelményeknek valo
megfeleldsségét a Tipus oszlopban talalhaté termék megnevezéshez tartozd gyartd (Canon,
Bizhub, Xerox) hivatalos weboldalan talalhaté technikai leirdsok igazoljak.

3.2. A papiralapu dokumentumrdl torténé digitalizalas eljarasi rendje

A papiralapti dokumentumrdl torténd digitalizalds soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus méasolat képi vagy tartalmi megfelelését €s azt, hogy minden —
az alairds vagy bélyegzo elhelyezését kiovetéen az elektronikus mésolaton tett — modositas
érzékelhetd legyen.

Papiralapi dokumentumrdl torténd digitalizalas soran a masolatkészito:

a) elkésziti az elektronikus masolatot, azaz a 4.1. pontban felsorolt eszk6zok valamelyikével
szkenneli a papiralapt dokumentumot;

b) megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat (1. pont soran
létrehozott *.tif vagy *.pdf fajlformatumu t3jl) képi vagy tartalmi megfelelését;

c) ellatja az elektronikus masolatot ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd”
szovegezes hitelesitési zaradékkal;

d) a kiadmanyozasra nem jogosult masolatkészité ellatja a minésitett tanusitvanyon alapulé
fokozott biztonsagi clektronikus szervezeti bélyegzével, mig a kiadmanyozasra jogositott
személy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsaga elektronikus alairassal;

e) ha az idopont feltlintetése sziikséges, ellatja elektronikus idobélyegzovel.

Ha a papiralapu dokumentum tulajdonsagai miatt az elektronikus masolat nem tartalmazza a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat, ugy a masolaton — az elébb felsoroltakon til — azt is
fel kell tiintetni, hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapun dokumentumot
mely részben tartalmazza.

Abban az esetben, ha a szkennelésre keriildé dokumentumban egy adott irat (megegyezo
tartalom és képi megfeleldsség esetében) tobb példanyban talalhaté meg, akkor elégséges egy
peldanyt digitalizalni.

3.3. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitisanak eljarasi rendje

Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa soran biztositani kell a papiralapu
dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitasa soran a masolatkészito:
a) a masolat elkészitését megeldzden ellendrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az alairas
¢s a masolatkészités idopontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairas
idépontjaban az azt hitelessé tevd tandsitvany érvényes volt-e;
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b) amennyiben az 1. pont szerinti ellenérzés megerdsiti a dokumentum valtozatlansagat és
az alairas érvényességét, ugy az elektronikus iratot kinyomtatja a 4.1. pontban szerepld
valamelyik eszkozre;

c) a nyomtatast kovetden meggy6zodik arrdl, hogy a kinyomtatott papiron megtalalhato a
.,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartamu irat” szdvegezési
hitelesitési zaradék;

d) a fentiek szerint létrehozott papiralapi masolaton feltlinteti a masolat készités
idépontjat;

e) hitelesiti a masolatot, aminek soran a papiralapi masolaton feltiinteti a ,,Budapest
Févaros XI. keriilet Ujbudai Polgarmesteri Hivatal” szoveget, majd a mésolatot alairja
¢és bélyegzonyomattal latja el.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrél papiralapi masolat nem
készithetd, vagy a készitett papiralapii masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, gy a masolatkészitd papiralapy kivonatot készit az elektronikus
dokumentumrol. A masolatkészité ilyen esetben mas elektronikus tigyintézést biztosito szerv
vagy az iigyfél szamara biztositja az elektronikus dokumentum megismerését.

4. A masolatkészitéshez kapcsolédo felelésségi kérdések
4.1. A masolatkészité kizarolag jelen Szabalyzat 4.1. alpontjdban meghatarozott eszkozok
segitségével készithet masolatot, ami soran koteles betartani a 4.2 és 4.3. alpontokban
ismertetett eljarasi rendet.
4.2. A masolatkészitd a fentieken tul felel6sséggel tartozik a mésolatkészitéssel érintett irat
biztonsagaért, sértetlenségéért, tovabba a masolatkészitést kévetdéen mind az eredeti, mind a

masolat ligyintézo részére torténd visszajuttatasa, tovabbitasa irant.

4.3. A masolatkészitt felelés a Térvényhen és a Rendeletben foglalt — a masolatkészitésre
vonatkoz6 — hataridok betartaséaért.

4.4. Jelen Szabalyzatban foglaltak megsértése esetén Budapest Févaros XI. keriilet Ujbudai
Polgarmesteri Hivatal Egységes Kozszolgalati Szabalyzataban foglaltakat kell alkalmazni.

5. Jelen Szabalyzatot a Torvény és a Rendelet el6irdsa alapjan az elektronikus tajékoztatas
szabalyai szerint — elektronikusan €s nyilvanosan — kell kézzétenni.

6. Ez a normativ utasitas a kzzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

Budapest, 2018. mércius 5.
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