Barka Kébanyai Humanszolgaltaté Kézpont

1V/29-16/2022 (08.17.) Hiteles masolatkészitési szabalyzat

Az elektronikus ligyintézés részletszabalyairol sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet 55. § (6) €s
(8) bekezdése alapjan a kovetkez6 szabalyzatot adom ki:

1. Altalinos rendelkezések

1. A szabalyzat célja a papiralapi dokumentumrol hiteles elektronikus masolat készitésére
vonatkozé szabalyok meghatarozasa az elektronikus tigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairdl sz6l6 2015. évi CCXXII. torvény, valamint az elektronikus {igyintézés
részletszabalyairdl sz616 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A szabalyzat hatdlya a Budapest Fovaros X. keriilet Barka K6banyai Humanszolgaltaté Kozpont
(a tovabbiakban: Barka) foglalkoztatottjara és az altala kezelt iratra terjed ki.

3. A szabdlyzat alkalmazasaban papiralapi dokumentum a papiron rogzitett minden olyan szdveg,
szamadatsor, térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszké6z felhasznalasaval és

barmely eljarassal keletkezett.

4. (1) Hiteles masolatot az erre jogosult foglalkoztatott készithet. A hiteles masolat készitésére
vonatkozo6 jogosultsagrdl (a tovabbiakban: jogosultsag) és annak megsziintetésér6l a koltségvetési
szerv vezetbje dont, jogosultsagot kizardlag a Barka Kobanyai Humanszolgaltato Kozpont

foglalkoztatottja kaphat.
(2) A jogosultsagrol a koltségvetési szerv nyilvantartast vezet. A nyilvantartds tartalmat az 1.

melléklet hatarozza meg.
(3) A jogosultsagokrol a Barka Kébanyai Humanszolgaltaté Kozpont haladéktalanul t4jékoztatja a

Polgarmesteri Hivatal feladatkérében érintett munkatarsat.
(3) A jogosultsag a nyilvantartasba torténd bejegyzéssel keletkezik és az abbdl torténd torléssel

sziinik meg.

2. Papiralapu dokumentumrdl hiteles elektronikus masolat készitése

5. (1) Hiteles elektronikus masolat készitheté minden olyan papiralapti dokumentumrdl, amelynek
ilyen jellegli kezelése a koltségvetési szerv munkavégzése hatékonysaganak javitdsa érdekében
indokolt.

(2) Nem készithet6 hiteles elektronikus masolat a mindsitett iratrol.

(3) A papiralapu dokumentumrdél a jogosultsaggal rendelkez6 munkatérs elkésziti az elektronikus
masolatot, megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat képi vagy tartalmi
megfelelését, majd ellatja az elektronikus masolatot ,,Az eredeti papiralapi dokumentummal
egyezd.” szovegl hitelesitési zaradékkal, elektronikus alairassal és elektronikus id6bélyegzovel.

6. Papiralapi dokumentumbol hiteles elektronikus masolat az iratkezelé szoftverben elérhetd,
szabélyozott azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési szolgaltatassal 1s készitheto.

7. A papiralapi dokumentumrdl legalabb 300x300 dpi felbontasu, szines, PDF formatumu
elektronikus masolatot kell késziteni.



8. (1) A papiralapi dokumentumrol részleges hiteles elektronikus mésolat vagy hiteles elektronikus

kivonat is készithetd.
(2) Részleges hiteles elektronikus masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a

masolat a papiralapu dokumentum mely részét tartalmazza.
(3) Hiteles elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a kivonat a

papiralapt dokumentumot mely részében és a papiralapt dokumentumba foglalt informaciétartalmat

milyen korlatozasokkal tartalmazza.
(4) A részleges hiteles elektronikus masolat és hiteles elektronikus kivonat készitése esetén

alkalmazandd hitelesitési zaradék szovegét a 2. melléklet hatarozza meg.
9. Amennyiben technikai ok (pl. tal nagy méret) miatt a papiralapi dokumentumrol az elektronikus
masolat csak tobb fajl létrehozasaval készithetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi fajlnak

tartalmaznia kell. A hitelesitési zaradék mellett az elektronikus mésolatra ra kell vezetni, hogy az
adott fajl a papiralapti dokumentum mely részét tartalmazza.

3. Ziro rendelkezés

10. Ez az utasitas 2022. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

.JJ.T;- i : I
ethnéTehoczki

PN
@r&ezm@nyve%gt




