Budapest
m FGvaros
‘ Levéuéra

FOIGAZGATO

104-2/2023/BFL

2/2023. (I1.27.) szamu Féigazgatoéi utasitas a hiteles masolat
készitésérdl, illetve az elektronikus bélyegzd, elektronikus alairas és
szervezeti bélyegz6 hasznalati rendjérél

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. 1. Az utasitas hatalya

(1) Az utasitds hatdlya kiterjed Budapest Févaros Levéltdra (a tovabbiakban BFL)
valamennyi szervezeti egységére, illetve a BFL-ben foglalkoztatott valamennyi
munkavallaléra.

(2) Az utasitas hatélya nem terjed ki a BFL-en beliili, a szervezeti egységek kozotti
hivatalos kapcsolattartds eseteire, valamint a BFL Kutatasi szabalyzatanak hatdlya ala
es6 kutatoi masolatmegrendelesekre

I. 2, Az utasitas célja

(1) A BFL masolatkészitési utasitdsdnak célja a BFL-hez érkezett papiralapt kiildemények
hiteles elektronikus irattd torténd &talakitdsdra, valamint a BFL altal el8allitott
elektronikus iratok papiralapd hiteles masolatanak el8allitdsara vonatkozé alapveté és
egységes szabalyok meghatdrozasa az elektronikus (igyintézés és a bizalmi
szolgaltatdsok &ltaldnos szabalyairdl sz61é6 2015. évi CCXXIL. térvény (a tovabbiakban:
Elsz. tv.), az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl sz416 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: E-ligyintézés Korm. rendelet), a kdzfeladatot ellatd
szervek iratkezelésének altaldnos kovetelményeirdl sz616 335/2005 (XII. 29.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: iratkezelési Korm. rendelet), illetve a BFL mindenkor
hatalyos Iratkezelési Szabélyzata rendelkezéseinek figyelembe vételével.

(2) Az utasitads szerint kell eljarni a BFL-ben
a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése;
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralapi masolat készitése, valamint

c) az elektronikus iratrél hiteles elektronikus mésolat készitéséhez sziikséges
elektronikus bélyegzd, elektronikus aldirds, illetve szervezeti bélyegzd hasznalata
esetén.

(3) Papiralapu iratrél hiteles paplralapu mdésolat készitését a BFL Ugyfélszolgdlati
szabdlyzatdnak (tovébbiakban: U.sz.) III.2. pontja szabdlyozza.

(4) Jelen utasitds szerinti hiteles masolatot vezetd, kézponti iktatd, lgyintézd vagy
ligykezeld (tovabbiakban egyltt: Masolatkészitd) készithet.
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(5) A hiteles masolat készitését a Masolatkészité munkakori feladatként latja el. A
masolatkészités utasitdsok szerinti lefolytatdsaért a munkakdr ellatasara vonatkozé
altalanos felel6sségi szabalyok érvényesek,

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Elektronikus bélyegzd: olyan elektronikus adatok, amelyeket mas elektronikus
adatokhoz csatolnak, illetve logikailag hozzarendelnek, hogy biztositsak a kapcsolt
adatok eredetét és sértetlenségét;

Elektronikus dokumentum: elektronikus formaban, kulonésen széveg, hang-, képi
vagy audiovizualis felvétel formajaban tarolt barmilyen tartalom;

Elektronikus masolat: valamely papiralapu iratrél az Utasitdsnak megfeleléen késziilt,
azzal képileg és tartalmilag egyezd, és a kiilén jogszabalyban meghatarozott joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezhetd adategyiittes, kivéve a
papiralapu iratba foglalt adategyiittes;

Eredeti példany: magan- vagy jogi személy azonositd okmany szerinti eredeti
alairasokat vagy eredeti aldirdsokat és bélyegzélenyomatot vagy elektronikus alairast
tartalmazo példanya;

Hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol az
Utasitasnak megfeleléen késziilt, azzal képileg és tartalmilag egyezd, joghatds
kivaltasara alkalmas, elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd adategyiittes;

Képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapl irat - joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdségét;

Kbzokirat: a polgéari perrendtartasrél szélé 2016. évi CXXX. toérvény 323. § (1)
bekezdésébe foglalt irat.

Masolat: az eredeti iratrdl szévegazonos és alakh( formaban, utdlag késziilt egyszer(
(nem hitelesitett) vagy hiteles (hitelesitési zaradékkal ellatott) irat;

Méasolatkészité rendszer: a masolatkészités sordn alkalmazott hardver, szoftver,
humaneréforras, szabdlyozasi dokumentumok, valamint ezek egyiittese;

Metaadat: egyes iratokra vagy irategylttesekre vonatkozé azonositd, leiré, technikai
vagy hozzaférésre vonatkozé adat vagy adatcsoport, amely rdgzitése és az irathoz
vagy iratcsoporthoz valé hozzarendelése altal biztositja az irat vagy iratcsoport
kezelését, felhasznalasat, olvashatésagat, értelmezhetGségét, sértetlenségét;

Teljes bizonyité erejlii maganokirat: a polgari perrendtartasrél szolé 2016. évi CXXX.
torvény 325.§ (1) pontjdban meghatarozott formai kdvetelményeknek megfeleléen
kiallitott irat.

1139 Budapest Teve utca 3-5. b<11554 Budapest Pf.: 41.
Telefon: 298-7517, KRID: 418971718, E-mail: foigazgato@bparchiv.hu

2



(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Budapest
Févéros
imLevéltéra

FOIGAZGATO

III. PAPIRALAPU IRAT ATALAKITASA HITELES ELEKTRONIKUS
IRATTA

A papiralapu iratrdl digitalizalt, még hitelesnek nem minésiilé elektronikus valtozat
készitheté (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy
elektronikus egységgeé (,fajlla”) digitalizdlandé a III. (4) bekezdésben foglaltak
kivételével.

A digitalizdlas soran a papiralapu iratrél legaldbb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontdsl, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

Nem digitalizalhaték

a) a mindsitett iratok;

b) az iratkezelési szabdlyzat alapjan nem bonthaté kiildemények,
C) - ajogszabalyok alapjan nem iktatandé kildemények,

d) ,Sajat kezli (sk.) felbontasra!”, ,Kizdrdlag sajat kez( felbontasra!” kezelési jelzéssel
ellatott iratok

e) azok a kildemények, melyek hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

Azoknak a kildeményeknek a digitalizalasardl, melyek a kiildemény felnyitdsara
vonatkoz6 kezelési jelzéssel elldtott [pl. ,Sajat kez(i (sk.) felbontasra!”, ,Kizarélag
sajat kez(i felbontasra!” stb.] boritékban érkeznek, a cimzett hoz déntést, figyelemmel
az iratkezelési Korm. rendelet 28. § és 67. §- dban foglaltakra. A cimzett a dontését
az iraton irasban rogziti.

Amennyiben a digitalizalandd irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe
(,fajlba”) nem digitalizalhatd, a masolat a digitalizdlandé irat részekre bontasaval is
elkészithetd, amennyiben az irat hitelesitése részekre bontva is lehetséges.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat képi és tartalmi megfelel§ségének
egyezésérdl a Mdsolatkészitének meg kell gyéz8dnie. Az egyezés megallapitasanak
feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésédga és teljessége.

A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kertil
ellendrzésre. Hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésdga esetén készithetd.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu irat és az elektronikus masolat képi
és tartalmi megfelelése megdllapithatd, azaz az eredeti papiralapl irat tartalmi és
formai elemeinek megismerhet6ésége biztositott

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a digitalizaldst meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdara nem alkalmas
digitalizalt iratot torolni kell.

(10) Amennyiben egy kiildemény tébb iratot tartalmaz, (gy az iratokrél kiilén-kilén kell

az elektronikus masolatot elkésziteni.
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(11) A papiralapu dokumentumrol késziilt elektronikus masolat hitelesitését a Poszeidon
(EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezelé Rendszer (tovabbiakban: Poszeidon rendszer)
LHiteles masolat” funkcidjanak hasznalataval kell elvégezni.

IV. ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA

(1) Az elektronikus iratrél papiralapd irat nyomtatassal készithetd (a tovabbiakban:
kinyomtatott irat).

(2) Tébboldalas kinyomtatott irat lapjainak 6sszetartozasa

a) a BFL altal 6rzétt levéltari anyag masolatat nem tartalmazd kinyomtatott irat
esetében a lapok szamozasaval biztosithato;

b) a BFL altal 6rzott levéltari anyag részét képezd elektronikus irat hiteles papiralapu
masolata esetén az U.sz. II1.2. (10) pontjdnak megfeleléen biztosithatd: a lapokat
levéltari jelzetenként ujrakezdGdsG sorszammal szamozni kell és at kell fizni,
valamint a BFL pecsétjével oly mddon kell lezarni, hogy az kizarja a lapok
kicserélésének lehetdségét,

(3) Amennyiben egy bels hasznalatra szant kinyomtatott irat kiilsé felhasznalasa valik
sziikségessé, az 6sszetartozas igazoldsat - az eredeti irattal valé 6sszevetés alapjan -

a Masolatkeszitd utdlagosan is elvégezheti.

(4) A kinyomtatott irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitonek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megadllapitasanak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatdsaga.

(5) A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a kinyomtatott irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil
ellendrzésre. Hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

(6) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
kinyomtatott iratot meg kell semmisiteni.

(7) Egyezés esetén a kinyomtatott iratot zaradékkal, valamint a BFL pecsétjével és a
Masolatkészitd alairasaval kell ellatni. A zaradek szbvege a kbvetkezs:

~Hivatalosan igazolom, hogy ez a(z) ... oldal terjedelm{i, Budapest FOvéaros
Levéitaraban készilt mésolat az eredeti elektronikus dokumentummal képileg és
tartalmilag megegyezik.

Budapest, ... év ... hé ... nap

”

(8) Amennyiben a dokumentum mellékletet tartalmaz, a dokumentum oldalszama utén
meg kell adni minden melléklet azonositéjat és oldalszamat.

(9) A zaradékolt, hitelesitett kinyomtatott irat felel meg E-ligyintézés Korm. rendeletben
meghatarozott, az eredeti elektronikus irattal azonos joghatast kivalté hiteles
papiralapl masolatnak.

(10) A papiralapl hiteles masolatkészités tényét, idejét (év, hd, nap), a masolatkéré és a
Masolatkészitd0 nevét a Poszeidon rendszerben az Iratok menlpontban, az iktatas
lapfiil Megjegyzés rovataba kell rogziteni.
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(11) Ha az elektronikus irat jellemzGlire tekintettel arrdl tartalmi és formai elemekben
azonos papiralapli masolat nem készithetd, vagy a készitett papiralapd masolat nem
tartalmazza az elektronikus dokumentum teljes tartalmat — anonimizaldsi eljaras
esetén - , igényld erre irdnyuld rendelkezése esetén a masolatkészité elektronikus
kivonatot is készithet az elektronikus dokumentumrdl, a mésolaton régzitve azt, hogy
a keszitett elektronikus kivonat az eredeti dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informaciétartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

V.  AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS, AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZO ES A
SZERVEZETI BELYEGZO HASZNALATA

(1) A BFL-ben az elektronikus aldirasok, bélyegz8k vagy id6bélyegzék koéziil kizardlag az
alabbiak helyezhetGk el a jelen szabdlyzat szerint készitett és hitelesitett elektronikus
dokumentumokon:

a) AVDH-DHSZ - mindsitett tanusitvanyon alapuld elektronikus szervezeti bélyegzé (a
tovabbiakban szervezeti bélyegzd);

b) mindsitett tanudsitvanyon alapuldé fokozott biztonsdgli elektronikus alairds vagy
elektronikus bélyegzd.

(2) Elektronikus dokumentum kiadmdnyozasa akkor torténhet meg, ha azt az aléiré vagy
a kiadmanyozasra jogosult elektronikus aldirdssal hitelesitette. Az elektronikus
bélyegzének, elektronikus alairasnak vagy szervezeti bélyegzének a grafikus képét az
elektronikus iraton jol lathatd médon meg kell jeleniteni.

(3) Az elektronikus masolatkészités és elektronikus kiadmanyozas sordn kizardlag PDF
formatumd dokumentumok hitelesitése térténik szervezeti bélyegzével, elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegzével.

(4) Az aldirasra vagy kiadmanyozasra jogosult munkatdrs az elektronikus aldirdsi
jogosultsagat kizardlag a BFL hataskoérébe tartozd eljdrdsok sordn, a BFL
képviseletében alkalmazhatja. Az elektronikus aldirds magancélra és az alairdsi
jogosultsagon kiviil esé tigyekben és eljdrasok sordn nem hasznalhaté fel. Az aldirdsra
vagy kiadmanyozasra jogosult a részére kiadott eszkédzt és/vagy az eszkdzhéz tartozd
titkos jelszét senkinek nem adhatja at, vagy nem teheti elérhetévé.

(5) Az elektronikus alairds hasznalatdhoz az aldironak minden esetben érvényes aldiréi
tandsitvannyal kell rendelkeznie. Az elektronikus bélyegzdk haszndlatahoz az aldirénak
minden esetben érvényes jogosultsaggal kell rendelkeznie az adott bélyegzé
hasznalatara.

(6) A szervezeti bélyegz6 a Poszeidon rendszerben elérhetd, igy a hitelesitési zaradékkal
ellatott papiralapi irat elektronikus masolatdnak hitelesitését az iratkezelés
folyamatdban kell elvégezni.

(7) A szervezeti bélyegzo az alabbiakat tartalmazza:
a) az alaird ligyintéz6 neve, egyedi azonositdja;

b) a szervezeti egység megnevezése;
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c) a szervezet megnevezése;
d) a hitelesités idépontja (év, hé, nap, ora, perc).

(8) Az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegz6 egyittesen az aldbbiakat
tartalmazza:

a) az alairé személy neve;
b) a szervezet megnevezése;
c) a hitelesités idépontja (év, ho, nap, ora, perc).

(9) A BFL a hataskérébe tartoz6 eljarasok soran létrehozott és elektronikus alairassal,
elektronikus bélyegzGvel vagy szervezeti bélyegzdvel hitelesitett dokumentumok
tekintetében gondoskodik arrdl, hogy az Irattéri Tervben meghatarozott megérzési id6é

lejartdig az azokban foglaltak értelmezheték (olvashatdk) és visszakereshetSk
maradjanak.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen utasitds kihirdetése utan, 2023. marcius 01. napjan lép hatalyba.

Budapest, 2023. februar 27.

lz./"\

Dr. Kenyeres Istvan
féigazgatd
c. egyetemi tanar
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