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Mdsolatkészitési szabalyzat

1. BEVEZETO RENDELKEZESEK

1.1. DOKUMENTUM CELJA

A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: szabalyzat) célja a Budaorsi Polgarmesteri
Hivatalhoz (a tovabbiakban: Hivatal) érkezett — kivételi kérbe nem tartozd — papiralapu
kiildemények, valamint a Hivatal lgyintézési tevékenysége soran keletkezett hiteles
papiralapu iratok (a tovabbiakban egyitt: papiralapi dokumentum) hiteles elektronikus
irattd torténd atalakitdsara, valamint a hiteles elektronikus iratok hiteles papiralapu
iratokka torténd atalakitdasdra vonatkozo alapvets és egységes szabdlyok meghatarozdsa
a digitdlis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes szabalyairdl sz616 2023.
évi ClIl. torvény (a tovabbiakban: Dap tv.), a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairdl (a tovabbiakban DapVhr.), a digitalis szolgdltatasok, a
digitdlis allampolgdrsdg szolgdltatdsok és tamogatd szolgdltatasok részletes mszaki
kovetelményeirél szélé 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: mf(iszaki
kovetelményekrdl sz6lé kormanyrendelet), tovabba a Hivatal Iratkezelési Szabalyzatardl
sz0616 3/2020. JegyzGi Utasitas (a tovabbiakban: iratkezelési szabalyzat) rendelkezéseinek
figyelembevételével.

1.2. SZEMELY!I HATALY

A szabdlyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatalnal foglalkoztatott koztisztviselGkre, ligyintézGkre,
UgykezelGkre (a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

1.3. TARGYI HATALY

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed

e a Hivatalra és az altala kezelt elektronikus és papiralapu iratokra terjed ki. A szabalyzat targyi
hatdlya nem terjed ki a Hivatalon belili, szervezeti egységek kozotti hivatalos kapcsolattartas
és hatdsagi ligyintézés eseteire,

e a masolatkészitést végz6 informatikai infrastruktira minden elemére, amely a
masolatkészitésben részt vevé dokumentumokkal kapcsolatba kertil, és a Hivatal altal felligyelt
biztonsagos informatikai kornyezetben tGizemel.

1.4. IDOBELI HATALY

A Szabalyzat 2026. februdr 2. napjan lép hatalyba. A dokumentumba foglalt feladatok és szabalyok
ezen id6ponttdl alkalmazanddk.

A Szabalyzat visszavonasig hatalyos.
A Szabdlyzat hatalyba |épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 15/2018. szamu jegyz8i utasitas.

Az Szabdlyzatot rendszeresen, évente legalabb egy alkalommal felil kell vizsgalni.
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2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

e Papiralapi dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhaszndldsdval és barmely
eljarassal keletkezett.

e Papiralapt kézokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Pp. 323.§ szerinti kézokirat;

e Papiralapu, teljes bizonyité erejii maganokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Pp.
325.§ szerinti teljes bizonyité erejd maganokirat;

e Papiralapu szamviteli bizonylat: papiralapui dokumentumba foglalt, a szamvitelrél sz616 2000.
évi C. torvény 166. §-anak (1) bekezdése szerinti szamviteli bizonylat;

e Elektronikus masolat: valamely papiralapi dokumentumrdél ezen jegyzGi utasitas szabdlyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, s a kiilon jogszabalyban meghatarozott
joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhet6 adategyittes, kivéve a
papiralapu dokumentumba foglalt adategyittest;

o Hitelesitett elektronikus masolat: olyan elektronikus masolat, amelyen legaldbb fokozott
biztonsagu elektronikus bélyegz6t helyeztek el, és amelynek id6pontjat mindsitett id6bélyeg
szolgaltatotdl szarmazo id6bélyeg igazolja;

e Hitelesitési zaradék: ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez6” sz6veggel és a DapVhr.
70.§ (3) bekezdése szerinti adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus
masolat elvalaszthatatlan részét képezi;

o Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

e Tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapd dokumentum — a joghatas
kivaltdsa szempontjabol [ényeges — tartalmi elemeinek megismerhet&ségét, de nem biztositja
a képi megfelelést;

e Masolatkészité rendszer: a mdsolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver, valamint ezek
egylttese;

e Szervezeti bélyegz6 tanusitvany: az elDAS rendelet 36. cikkében foglalt kdvetelményeknek
megfelel6 fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzd tanusitvany.
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3. HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT KESZITESE

A hitelesitett elektronikus mdsolatkészités a Hivatal nagy teljesitmény(i masolatkészité rendszerén
torténik. A masolatkészit6 rendszer folyamatvezérelt dokumentum- és adatfeldolgozast valdsit meg,
amelynek egyik, de nem kizardlagos funkcidja a papiralapid dokumentumokrél torténd hitelesitett
elektronikus masolatkészités.
A masolatkészit6 rendszerbe torténd belépésre kizardlag a Hivatal el6zetesen kijel6lt munkavallaldi
jogosultak. llletéktelenek jogszerlien a rendszerhez nem férhetnek hozza.
A masolatkészit6 rendszerben a masolatkészités szempontjabdl két felhasznaldi szerepkort
kiilonboztetlink meg:

e szkennel6 szerepkor: papiralapu dokumentumok digitalizalasa;

e hitelesit6 szerepkor: képi megfelelés biztositasa, elektronikus masolatok hitelesitése.
A dokumentum-feldolgozasi folyamatot — beleértve a szkennelési, valamint a hitelesitési feladatokat —
egyazon vagy eltéré személyek is megvaldsithatjak.
A masolatkészit6é rendszer a felhaszndléi, valamint a rendszereseményeket napldzza.
A papiralapi dokumentumokrél torténd elektronikus masolatkészités soran a Hivatal munkavallaldja
a 3.1-3.7 fejezetek szabdlyai szerint jar el.

3.1. DIGITALIZALAS

A szkennelést végz6 felhasznald a masolatkészité rendszerbe torténd bejelentkezést kovetGen
kotegekbe rendezve digitalizalja a vonalkddos etikettcimkével, szeparatorlappal vagy egyéb mddon
elvdlasztott dokumentumokat.

Szkenneléskor a masolatkészité rendszer automatikusan iratokra bontja a szkennelt koteget és
felismeri a Hivatal altal rajtuk esetlegesen elhelyezett azonositét.

A digitalizalas alapesetben 1 bites szinmélységben (fekete-fehér) torténik. Sziikség esetén —
amennyiben az irat vdrhatd jovébeli felhaszndldsa ezt indokolttd teszi — a szkennelést végzé
munkavallalo kivalaszthatja a szines szkennelési mddot is. A dokumentumok minden oldala — az Ures
oldalakat kivéve — digitalizalasra kerdl, flggetlenil a lapok méretétdl. A szkennelt oldalak képeit a
rendszer automatikusan olvasasi iranyba forgatja és megfelel6 méretre igazitja.

A digitalizalas a masolatkészitd rendszerbe kapcsolt kompatibilis eszkdzokkel térténhet.

A szkennelt képek a masolatkészité rendszer adatbazisaban keriilnek atmeneti tarolasra.

3.2. PDF ELOALLITAS

A szkennelést kovet6en egy automatikus szerver oldali folyamat elvégzi a szkennelt iratok PDF
formatumba toérténd alakitasat. Az elGallitott PDF allomany megfelel az 1ISO 19005:2005 szabvany (PDF
1.4) szerinti PDF/A1-b formatumnak.

3.3. HITELESITES

A PDF formatumba torténs konverzidét kovetSen a szkennelt dokumentumok a masolatkészité
rendszer hitelesité moduljaba kertilnek.

A hitelesitést végzd felhasznald bejelentkezik a masolatkészité rendszer hitelesité moduljaba. Az
elektronikus masolat hitelesitését végzs felhasznalé nem feltétlen egyezik meg azzal a személlyel, aki
fizikailag a papirokat digitalizalta. A modul hasznalatara csak azok a felhasznaldk jogosultak, akiknek a
rendszer adminisztratorai engedélyezték.

A bejelentkezést kovet6en a mdsolatkészit6 munkatars a megjelend listdbdl kivalasztja azt a
dokumentumkéteget, melynek iratait hitelesiteni kivanja.
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A felhasznalé maga elé veszi a megnyitott digitalizalt koteghez tartozé eredeti papiralapu iratokat.

A masolatkészité rendszer hitelesité modulja automatikusan megnyitja az elsé hitelesitésre vard iratot
és megjeleniti annak els6 oldalat. A megjelenités biztonsagos megjelenitével torténik, azaz a
megjelenitést kovetben az eredeti dllomdnyon tett esetleges rosszindulatd mdédositdsok nem jutnak
érvényre a megjelenitett majd késGbb hitelesitett elektronikus iratban.

A hitelesitést végz6 felhaszndlé meggy6z6dik a nala |év6 papiralapu eredeti dokumentum és az
elektronikus mdsolat képi megfelelGségérél. A képi megfelel6ség minden esetben iratonként és
oldalanként kerll megallapitasra, automatikus masolatkészités nem torténik.

Amennyiben a megfelel6ség fennall, akkor a dokumentumot hitelesiteni kell. A mdsolatkészits
rendszer hitelesit6 modulja automatikusan elGallitja a hitelesitési zaradékot a rendszerben bedllitott
paraméterek, valamint az aktudlis dokumentum adatai és metaadatai alapjan, majd a hitelesitési
zaradékot a PDF allomanyba dokumentumszintl mellékletként csatolja.

A hitelesitési zaradékkal felszerelt PDF allomany titkositott adatkapcsolaton keresztil a hitelesitd
szerverre kerdl.

A hitelesit6 szerver haszndlata autentikacidhoz kotott. Sikeres autentikacidt kovetden a hitelesitd
szerver mindsitett szolgaltatétdl szarmazd, fokozott biztonsagu szervezeti bélyegzével és mindsitett
id6bélyeg szolgdltatotdl szarmazé idébélyeggel 1atja el az dllomanyt.

Az elGdllitott, immar hitelesitett elektronikus masolat beillesztésre keril a rendszer adatbazisaba.

A sikeres hitelesitést kovetGen a masolatkészité rendszer hitelesité moduljdban megtekinthet6 az
adott dokumentum hitelesitett verzidja, a hitelesitési zaradék, valamint a hitelesitési napld is, amely a
DapVhr. 70. § (3) bekezdése szerinti metaadatokat tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitést végz6 felhaszndld eltérést észlel az elektronikus masolat és a papiralapu
(eredeti) dokumentum kozott, Ugy a digitalizalt allomanyt javitani szlikséges, amely javitas kiterjedhet
a dokumentum orientacidjara, minGségére, teljességére, sziikséges esetben a joghatds kivaltasa
szempontjabdl lényegtelen tartalom torlésére (lires oldal), oly mértékben, hogy az a tartalmi
megfelelést ne sértse. Abban az esetben, ha az eltérés észlelése a hitelesitést kbvetGen torténik, azaz,
ha az elvileg joghatas kivaltasadra alkalmas elektronikus masolat mar elkészilt, akkor a megfelel6
jogosultsaggal rendelkezé felhasznald a rendszer biztositotta funkcid segitségével kezdeményezi a
hitelesitett elektronikus masolat torlését és az elektronikus masolatkészitési folyamatot az érintett
papiralapi dokumentum esetében Ujrakezdi. A rendszer a hitelesitett elektronikus masolat torlését
rogziti.

Ha a dokumentum ismételt szkenneléssel jard javitast igényel (pl. hianyzé oldal, nem olvashaté
szkennelt kép, oldal rossz dokumentumhoz lett szkennelve), akkor az adott dokumentumot el kell
utasitani. Az elutasitott dokumentum a madsolatkészit§ rendszer hibakezel6 moduljaba kerdil.
kotegben lévd Osszes hitelesitendd irat hitelesitését vagy elutasitasat kovetden a koteg lezarasra majd
archivalasra kerdil.

Minden dokumentum 6nallé egységként keril kezelésre, azaz a hitelesitési zaradék, az alairas és az
id6bélyeg minden hitelesitett elektronikus mdsolat PDF allomdanyaba kilon-kilén, allomanyonként
kerll bedgyazasra.

3.4. UJRASZKENNELES A HIBAKEZELO MODULBAN

A masolatkészit6 rendszer hibakezel6 moduljaba csak azok az iratok keriilnek, amelyeket a hitelesitést
végz6 felhaszndld szkenneléssel jaro javitasra utasitott. A szkennel§ felhaszndld a 3.1 Digitalizalas c.
fejezetben leirtak szerint ismét beolvassa akdr a teljes dokumentumot, akar csak azokat az oldalakat,
amelyeket hitelesitéskor hibasnak jeloltek. Szkennelést kdvetéen a mddositott irat ismét végighalad a
feldolgozasi folyamaton (PDF el&allitas, hitelesités).

3.5. BETOLTES AZ IRATKEZELO RENDSZERBE
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A masolatkészitési folyamat utolsé 1épéseként a hitelesitett dokumentumok tovabbitasra keriilnek az
iratkezel6 rendszerbe. Sikeres tovabbitast kovet6éen a dokumentumok torlésre kerlilnek a
masolatkészit6é rendszer hibakezel6 rendszerbdl.

3.6. MEGSEMMISITES

A jelen szabalyozé dokumentum alapjan elkészitett hitelesitett elektronikus mdasolatokhoz a Pp. 327. §
szerinti joghatdsok fliz6dnek. Amennyiben egy adott irattipus papiralapu eredeti példanyanak
meglrzését nem irja el jogszabaly, rendelet vagy bels6 szabalyozé dokumentum, dgy a
masolatkészitést kovetéen az eredeti papiralapu dokumentumok megsemmisitésre kerilhetnek. A
megsemmisités idépontjai irattipusonként eltérék lehetnek, amely id6pontokat a Hivatal sajat
hataskorben, illetve a Hivatal Iratkezelési szabdlyzata alapjan hataroz meg.

3.7. HITELESSEG ELLENORZESE

A hitelesitett elektronikus masolatok hitelessége az illetékesek szamara egyszerlen ellenérizhet6 az
ingyenesen let6lthet6 Adobe Reader program segitségével. A PDF allomanyok az ellendrzéshez
szlikséges Osszes informaciot bedgyazva tartalmazzdk. Mind az aldirdshoz, mind az id6bélyeghez
haszndlt tanusitvany visszavezethet6 az EU megbizhatd listakban (EU Trusted Lists) taldlhatd
f6tanusitvanyokig, amely f6tanusitvanyok letoltését az Adobe Reader automatikusan elvégzi.
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4. HITELES PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESE

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

Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa sordn a masolatkészité:

a)

b)

c)

d)

amasolat elkészitését megel6z6en ellenbrzi, hogy az eredeti elektronikus irat az aldiras
és a masolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-e, tovabba, hogy az alairds
id6pontjaban az azt hitelessé tevé tanusitvany érvényes volt-e;

amennyiben az ellen6rzés meger6siti a dokumentum valtozatlansagat és az alairds
érvényességét, ugy az elektronikus iratot — az elektronikus iratba metaadatként
bedgyazott formai tulajdonsdgok megtartasaval — kinyomtat;ja;

a nyomtatast kovetéen meggy6z6dik arrdl, hogy a kinyomtatott papiralapi masolat
tartalmazza-e kiadmanyozott dokumentum esetén a zdradékban az eredeti iratot
kiadmdanyozo személy, valamint az elektronikus ligyintézését biztositd szerv nevének
szoveges megjelenitését és egyértelmlen beazonosithaté moddon az aldirds
id6pontjat, elektronikus bélyegzével ellatott elektronikus dokumentum esetén a
bélyegz6h6z tartozd tanusitvany szerint a bélyegzé |étrehozéjat meghatarozo
adatokat;

a kinyomtatott irat valamennyi oldalan elhelyezi az , Az elektronikus dokumentumban
foglaltakkal egyezé tartalmu irat” szovegezésl hitelesitési zaradékot, a
masolatkészités idépontjat, a Budaorsi Polgarmesteri Hivatal szoveget, majd a
masolatot alairja és bélyegz6nyomattal latja el.

Ha az elektronikus dokumentum jellemzdire tekintettel arrél papiralapi masolat nem
készithets, vagy a készitett papiralapu masolat nem tartalmazza az elektronikus dokumentum
teljes tartalmat, ugy a madsolatkészit6 papiralapu kivonatot készit az elektronikus
dokumentumrdl. A masolatkészit6 ilyen esetben mas elektronikus ligyintézést biztositd szerv
vagy az Ugyfél szamara biztositja az elektronikus dokumentum megismerését.
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