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BUDAPEST FOVAROS
KORMANYHIVATALA

KORMANYMEGBIZOTT

Budapest Févaros Kormanyhivatalat vezeté kormanymegbizott

Budapest Févaros Kormanyhivatala Masolatkészitési szabalyzatarol

1. A jogalkotasrdl széld6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjdban foglalt
jogkoromben eljarva, figyelemmel a févarosi és megyei kormanyhivatalokrél, valamint a jarasi
(févarosi keruleti) hivatalokrél szolé 86/2019. (IV. 23.) Korm. rendeletben, tovabba a févarosi
és megyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatarol szél6 3/2020 (11.28.) MvM
utasitasban foglaltakra, Budapest Févaros Kormanyhivatala Masolatkészitési Szabalyzatat
jelen utasitas 1. szamu mellékleteként adom ki.

2. Jelen utasitas a kozzétételét kdvetd napon lép hatalyba, ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a
4/2019 (111.20.) kormanymegbizotti utasitas.

3. Jelen utasitas elékészitéséért és aktualizalasaért a Jogi és Koordinacios Féosztaly Szervezési
Osztélya felel6s.
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Budapest Févaros Kormanyhivatala Masolatkészitési szabalyzatardl szo6lo
9/2020 (V.21.) utasitas a modositasara kiadott 31/2021. (XI1.26.) utasitassal egységes szerkezetbe
foglalt utasitas 1. sz. melléklete

Budapest Févaros Kormanyhivatala Masolatkészitési szabalyzatarol
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Fiuggelékek:
1. szamu fliggelék a Masolatkészit6i jogkor feljogositasarol szolé rendelkezések nyilvantartasa

2. szamu flggelék a Masolatkészitésnél alkalmazhatd kormanyhivatali digitalizalasi eszk6zokrél és
programokrol

szamu flggelék a ZARADEK-rdl (papirrol)
szamu. fiiggelék a ZARADEK-rol (elektronikusrol)

a) és b) sz. fliggelék az ,Egységes nyilvantartas a masolatkészitésrél”
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szamu fuggelék a Masolatkészitésnél alkalmazhaté kormanyhivatali nyomatképz8 berendezésekrél
(nyomtatd) és programokrél

7. szamu flggelék megbizas hiteles masolatkészitési feladatotok ellatasara



l. Fejezet
Altalanos rendelkezések
A szabalyzat hatalya

. A Szabalyzat hatalya kiterjed Budapest Févaros Kormanyhivatala (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
féosztalyaira, 6nallé osztalyaira és févarosi kerlleti hivatalaira.

. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatal valamennyi foglalkoztatottjara.

. Nem terjed ki jelen Szabalyzat hatalya a szolgaltatasszerlien kilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

A szabalyzat célja

. A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett

a. papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b. elektronikus iratrdl hiteles papiralapui masolat készitése esetén.

. Masolatkészitésnek minésil a szabalyzat szempontjabol

a. a beérkezd barmely elektronikus iratrdl torténé hiteles masolatkészités, beleértve az ugyféltdl
kapott elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasa,

b. a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezé barmely elektronikus iratrél térténd
hiteles papiralapu masolat készitése,

c. a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készllt papiralapu iratrél térténd hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrél
Ugyfél részére tovabbitando hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

d. a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrdl térténd hiteles elektronikus masolat készitése,
beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé toérténé megkildéséhez
sziukséges masolatkészitést is.

. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott személy (a tovabbiakban:
Masolatkészit6) készithet.

. Masolatkészitbnek mindsul az elektronikus iratrél papiralapu, valamint a papiralapu iratrol
elektronikus masolat készitésére

a. a kormanymegbizott és a féigazgatd valamennyi, az altala vezetett kormanyhivatali, illetve, kerileti
hivatali iratok tekintetében,

b. a kerileti hivatalvezet6 és helyettese, az altala vezetett keruleti hivatal iratai tekintetében,

c. a Korményhivatal Kiadmanyozasi Szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal rendelkezd
foglalkoztatottja azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozéan, amelyben kiadmanyozasi
joggal rendelkezik,

d. a 8. pont szerint feljogositott személy.

. A kormanymegbizott az altala koézvetlenll vezetett szervezeti egységek tekintetében, valamint a
keruleti hivatalvezet6 foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alkalmazottat — a kozvetlen vezet6jének
javaslata alapjan — masolatkészitéi jogkorrel feljogosithat. A feljogositasnak nem feltétele a
kiadmanyozasi jogkdér megléte. A 7. szamu flggelék szerinti minta alapjan a feljogositasban
rendelkezni kell

a. a papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles papiralapu
masolat készitésének engedélyezésérdl,



b. a masolhato iratkorrél,
c. afeljogositas id6tartamarol.

9. A Kormanymegbizott altal kdzvetlenul vezetett szervezeti egységek, illetve a Keruleti Hivatalok a
feljogositd rendelkezésekrdl az 1. szamu flggelékben rogzitett adattartalommal elektronikus
nyilvantartast vezetnek.

10.A hiteles masolat készitését a masolatkészitd munkakori feladatként latja el. A masolatkészités
szabalyok szerinti lefolytatasaért a munkakoér ellatasara vonatkozé altalanos felelésségi szabalyok
érvényesek.

11.A masolatkészitd felelésséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagaért,
sértetlenségéért. Amennyiben nem az Ugyintézé késziti a masolatot, a Masolatkészité koteles a
masolatkészitést koévetben mind az eredeti, mind a masolati példanyt az ugyintézé részére
visszajuttatni.

12.Amennyiben a masolatkészités tébb munkafolyamatban végezhetd el, a feladat végrehajtasaban
csak olyan személy vehet részt, aki rendelkezik méasolatkészité jogkdrrel.

13.A papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a Il. fejezet szerint kell eljarni.

14.Az elektronikus iratrdl hiteles papiralapu masolat készitésénél a lll. fejezet szerint kell eljarni.

Ertelmez6 rendelkezések

15.Jelen szabalyzat alkalmazasaban:

a. Egység: Az egy alszamhoz tartozé irat a hozzatartozdé mellékletekkel egyditt.

b. Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a papiralapu
dokumentum - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetfségét.

c. Targyi megdfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolddd metaadatokkal egylttesen — biztositja a papiralapu dokumentum joghatas kivaltasa
szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositia a képi
megfelelést.

d. Metaadat: a tarolt dokumentumot leiré ismertetd adat.

e. Nagy terjedelem: amit az adott szervezeti egység helyi informatikai kérnyezete mar nem tud
kezelni a méret miatt.

f. Digitalizalas: analég felépitést informacié vagy papiralapu kildemény szamitadstechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhatd, digitélis informaciéva valé atalakitdsa (utdbbi esetben: szkennelés).

g. Hitelesitési zaradék: az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az
elektronikus masolat elvalaszthatatlan részét képezi.*
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Il. Fejezet
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

16.A masolatkészitésre a Vhr. 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyadéak.?

17.A papiralapu iratrél az 2. szamu flggelékben megadott digitalizalé eszk6z6kén és programmal
készithetd digitalizalt, még hitelesnek nem min&sulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt
irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizdland6. A
digitalizalashoz nem szlikséges Masolatkészité feljogositas. A digitalizalas soran a papiralapu iratrol
az 2. szamu fliggelékben meghatarozott digitalizalé eszkdzzel, f6szabaly szerint 300 dpi felbontasu,
fekete-fehér, (kivételes esetben szines) PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

18.Nem digitalizalhatok
a. a minésitett iratok,

b. azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,
c. azon iratok, melyek a cimzett dontése, vagy jogszabalyi rendelkezés alapjan nem digitalizalhatok.

19.A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat, igy az Ures oldalakat is digitalizalni
kell.

20.Bejové kildemény esetén az Ugyfelekidl, mas szervtél érkezd boritékokat is szkennelni kell..
Amennyiben egy boriték tobb kildeményt tartalmaz, ugy a kildeményekrél kuldn-kilon kell
elektronikus masolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell. Amennyiben
a miszaki feltételek adottak, a boritékot, illetve a mellékleteket a hozza tartozé irattal egy fajlba
szlkséges digitalizalni.

21.A masolatkészitést végz6 személy az elektronikus masolatot az iratkezeld rendszerben bejévd
kildemény esetén az érkeztetési adatokhoz, helyben keletkezett vagy kimend irat esetében pedig az
iktatasi adatokhoz csatolja.

22.Amennyiben a digitalizalando irat terjedelme technikai okok miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”)
nem digitalizalhaté, a masolat a digitalizaland6 irat részekre bontdsaval is elkészithetd., ennek
egyértelma jelzésével.

23.A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a masolatkészitének meg kell
gy6zédnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

24.A masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és targyi megfelelését. A képi
és targyi megfelel6séget egyedileg és oldalanként kell ellenérizni. Egyezést igazold hiteles masolat
csak az egyezés megallapitasat kovetéen készithet6.

25.Amennyiben a képi és targyi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és targyi megfelelés megallapitadsara nem alkalmas digitalizalt egységet (fajlt) tordini
kell.

26.Amennyiben a papiralapu iratrél nem készitheté olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithato, az iratrél a IV. fejezet szerinti kivonat készithetd.

27.Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a. PDF forméban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi lehetéséggel,
PDF-hez csatolasra keriil a PDF-ben eléallitott Zaradék, ami az iratra torténd racsatolassal kezeli
a feladatot,

b. egyedi aldir6, vagy zaradékolé programmal, a program felhasznaldi kézikdnyvében leirtak szerint,
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c. elektronikus csatolasi lehet6ség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité iratrészként.
(papiralapu irat és a papiralapu zaradék egyuttes digitalizalasaval és hitelesitésével).

d. Tanusitott iratkezeld rendszer altal nyujtott funkcio segftségével.3

28.A 27.a. és 27.b. pont esetében a részletes folyamatleiras Kormanyhivatal Intranet fellletén térténé
kbzzétételérdl az Informatikai Féosztaly gondoskodik.

29.Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott a 27.c
szerint, Ugy a zaradék képzésére a kdvetkez6 eljarast szikséges alkalmazni. ElI6 kell késziteni kilon
papiralapu dokumentumon a zaradék szdvegét, szerepeltetve rajta a kdvetkezd szdvegrészt: ,Ezen
lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfeleléséghez sziikséges zaradékolas
megjelenitését szolgalja.” A zaradékol6 lapot idélegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és
azzal egyutt, egy elektronikus iratot Iétrehozé mddon digitalizalni. A zaradékold lap a digitalizalast
kovetden megsemmisitheté.

30.A zaradékokra vonatkozé mintak a 3. és 4. szamu fuggelékekben talalhatéak.

31.A zaradékolt digitalizalt iratot a masolatkészitének hitelesitenie kell a rendelkezésére allé elektronikus
alairas vagy bélyegzé és idébélyeg felhasznalasaval. Hitelesitésre alkalmazhato:

a. Személyes, munkatarsi aldir6 tanusitvannyal: a Masolatkészité az elektronikus ugyintézési
szolgaltatasok nyujtasara felhasznalhaté elektronikus alairashoz és bélyegz6h6z kapcsoldédd
kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI. 13.)
Korm. rendelet) szabalyainak megfeleld elektronikus alairasa és idébélyegzése

b. Ugyintéz&éi AVDH szolgaltatas igénybevételével: a Masolatkészité azonositasa alapjan a Vhr. 113.
§-a szerinti azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités
és idébélyegzés,

c. Kormanyhivatal szervezeti bélyegzéjével: a Masolatkészité feligyeletével a Kormanyhivatal
nevére szolo, a 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6 elektronikus bélyegzé
elhelyezése és idébélyegzése.

32.A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altaldnos szabalyairél sz6l6 2015. évi CCXXIl. térvény 34. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti
elektronikus id6bélyeggel kell ellatnia a Masolatkészitének.

33.A zéradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

34.Amennyiben az eredeti papiralapu iratr6l annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrdl kilon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat),
a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.

35.A hiteles masolatkészités tényét, idejét, az irat iktatdbszamat, és a masolatkészité nevét rogziteni kell
az 5.a. és 5.b. szamu fuggelékben rogzitett adattartalma elektronikus nyilvantartasban. Ez alol
kivételt képeznek azok a papir alaprol digitalizalt iratok, melyet a tanusitott iratkezel rendszer
automatikus masolatkészités modszerével készitettek el. Ebben az esetben az iratkezeld
rendszerben a hiteles masolatok és metaadataik lekérdezhet6ek. A nyilvantartds vezetéséért azon
szervezeti egység vezetdje a felelés, akinek az iratardl torténik a mésolatkészités. A nyilvantartast az
évzarast kdvetden iktatni szilkséges, minden esetben az iktatdprogramba csatolni kell.
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36.A masolatkészités soran készlld esetleges munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kovetden haladéktalanul tordini kell. Az iktatoprogramban a hiteles elektronikus masolatot,
illetve a kivonatot be kell csatolni az eredeti iktatészamhoz.

[l Fejezet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

37.A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrdl szolé 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1) bekezdése,
valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyaddak.

38.Az elektronikus iratrél papiralapu irat a 6. szamu fliggelékben felsorolt nyomatképzd (nyomtato)
berendezésen és programmal készitheté (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapa irat). A
nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészitd feljogositas.

39.Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra keril, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az 6sszetartozds biztositasahoz a
lapok dsszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a. a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltlintetésével,
b. a Masolatkészitd altal minden lap szignalasaval, és a masolatkészitd szerv hivatali bélyegzéjével.

40.Amennyiben egy bels6 hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
szlkségesseé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valé 0Osszevetés alapjan — a
masolatkészité utélagosan is elvégezheti.

41.Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapd masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.

42.A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
masolatkészitdnek meg kell gy6z&dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatdsaga.

43.A masolatkészitd megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
targyi megfelelését. A képi és targyi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellendrzésre.
Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapitasat kovetéen készithetd.

44 Amennyiben a képi és targyi megfelelés nem allapithatdé meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és targyi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.

45.Amennyiben az elektronikus iratrél nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithatd,

a. aziratrol a V. alcim szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat tartalma
a masolatkészité szamara értelmezheté legyen,

b. az irat tartalma a masolatkészité szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozé megallapitast
papiralapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetGségének feltlintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra
menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

46.Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
a. kézirassal,
b. zaradékol6 bélyegzével, vagy bélyegzdkkel,
c. a 3. szamu fuggelékben taldlhaté zaradékol6 sablon felhasznalasaval

d. tanusitott iratkezeld rendszerben el6allitott zaradékold sablon felhasznalasaval.



47.A zaradékban szerepeltetni kell:
a. ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez8” szOveget
b. a masolatkészités id6pontjat,
c. a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal / a kertleti hivatal megnevezését,
d. a Masolatkészit6 nevét, szikség szerint szervezeti egységét.

48.Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrol készil, ugy a
zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

az eredeti irat kiadmanyozojanak neve,

a.
b. a kiadmanyozé szervezeti egység (osztaly szintig) megnevezése,

o

az eredeti irat alairasanak idépontja,

d. az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegzéhdz tartozé
tanusitvany szerinti 1étrehozé megnevezése.

49.A nyomtatott és zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a masolatkészitbnek a papiralapu
masolatot személyes alairasaval és a masolatkészité szerv hivatali bélyegzdjével hitelesitenie kell.

50.A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd nevét, az irat azonositészamat
(iktatoszam, érkezteté szam, egyedi azonositd) rogziteni kell az 5.a. és 5.b. szamu fiiggelékben
rogzitett adattartalmu nyilvantartasban. Ez aldl kivételt képeznek az elektronikus alapu iratok azon
hiteles papir alapu masolatai, melyeket a tanusitott iratkezel6 rendszer automatikus masolatkészités
modszerével készitettek el. Ebben az esetben az iratkezel§ rendszerben a hiteles masolatok és
metaadataik lekérdezhetéek. A nyilvantartas vezetéséért azon szervezeti egység vezetdje a felelbs,
akinek az iratardl torténik a masolatkészités. A nyilvantartast az évzarast kdvetéen iktatni szliikséges,
minden esetben az iktatéprogramba csatolni kell.

51.A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az eredeti elektronikus
irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

(\VA Fejezet
Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

52.Papiralapu iratrdl elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzdi (igy
kulénésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatdék a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositéd digitalizalt irat elkészitésére.

53.A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.
V. Fejezet
Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

54.Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendS, ha az elektronikus irat technikai
jellemzéi (igy kulénosen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd nyomtatott irat
elkészitésére.

55.A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.





