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/? digitéﬂis allamrol €s a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi CII1.
torrve’nzben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitélis allampolgarsag egyes szabalyairél
sz6l6 321/2024. (X1. 6.) Korm.rendelet rendelkezései alapjan, Kadarkuti Kézos Onkormanyzati

Hivatal jegyz6je a papiralapu ¢és elektronikus dokumentumokrol toérténé hiteles masolatok készitését
a kovetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

. A Kadarkati Kozds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4&ltal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papiralapi irattda t6rténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozasa a 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyUjtasanak egyes szabélyairdl sz6lo, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szol6 rendelkezéseinek figyelembevételével..

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra ¢s az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalds: olyan eljards, amely az analég felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkozok szamdra feldolgozhaté, digitalis informdciéva alakitja dt;

b) elektronikus drlap: minden olyan elekironikus formaban adatszolgdltatasra szolgdlo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést
kovetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

¢c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabdlyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz uijdan értelmezhetd adategyiittes,

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a papiralapi
dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségél;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolods metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapi dokumentum — a Jjoghatas
kivdltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetGségél, de nem
biztositja a képi megfelelést,

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniill elektronikus informdcios rendszer, amely
kizarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezel és technika
miikodését szolgdlja, mitkodése jogszabalyon vagy meghatdrozoll résztvevok kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



I

[1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatdo fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dant.

Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik

be, az onkorményzat jegyzéje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon térténd
cseréjerol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy

az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megdllapithato legyen.

Papiralapii dokumentumrél torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezel®
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatiaval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcioja barmilyen okbol nem érheté el vagy

nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabdlyzat 1V. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

IT/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend® papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztdsa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkészil az 0] pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal¢ dltali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Bzt kovetden legeneraldsra kerill a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, mayjd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



a) Esen}ény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Keépi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatdszam és érkeztetési azonosito
¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPiRALAPU_DQKUMENTI_JM(’)K'RQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI
I. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralap( iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmiksdéd szerv

ilyen irany( kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

2. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbél nem
lehetséges.

3. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

4. A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumd allomanyt kell késziteni.

5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

6. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban roégziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

7. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely rész€t tartalmazza.

8. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrol kiilon-kulon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

9. Az tigyfél vagy az egylittmiikodd szerv ilyen iranyt kérelmének becrkezese esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott szemely a 4. pont
szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.



10. A rpésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

I'l. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torélni kell.

12. Az elektronikus mésolatot a kévetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmlen az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus

masolatkészités szabdlyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve;

b. a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabélyzat pontos megnevezése és
verzioszama;

c. amasolatkészités idépontja; az iranyado masolatkészitési rend elérhetésége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA'DM}-'\NYOZ'OT’T DO}(UMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrdl a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat el6.

2. Az elektronikusan kiadmaényozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatirozza meg.

4. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas keltet
és szoveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadméany az alapul szolgdld elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

V1. ZARO RENDELKEZESEK
5. Ez a Szabalyzat 2026. marcius 09. napjan Iép hatalyba.
6. FEzen Szabalyzat rendelkezéseit a hatlyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
7. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton Kadarkut
Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrol a jegyzd

gondoskodik.

8. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
jegyz6 feladata.



A maisolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melleklet

Ssz. | Masolathitelesitési ‘ Misolatkészité = Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal  beosztasa jogosultsig jogosultsag vége
rendelkezé személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. Dr. Szalontai Andras | jegyzé 2026.03.09
2. | Hardi Barbara poseto- 2026.03.09
fétanacsos
3. | Tompos Csilla vezeto- 2026.03.09
fétandcsos
Aratd Andras f6tanacsos \

2026.03.09




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeli egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kadarkuti Kozds Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgald papiralapu dokumentumot az
aldabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kadarkuti Kozds Onkormanyzati Hivatal
Misolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd).

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zdradek
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato. _

7 A kettéspont utani szdveget a mésolat zéradékoléasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitente.

3 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:?

Iktatoszam?:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kadarkati Kozds Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

1 A kettspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell r(‘igzneln']e. i
5 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjdn a zarade
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcesolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapa irattd alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaliakkal egyezé tartalmii irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozé adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal

kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz létrehozojat meghatérozo adat:’

Papiralapl masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Kadarkti Kozos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy aldirdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyvegzdlenyomata:

6 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradek
egyértelmien az eredeti iratrol készitett elektronikus mz’xsgl-athoz ka‘[')crsolhato. ’ ) S

7 valamelyik a harom koziil, attol fliggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy -e
hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat

Az 1/2026.(111.09.) szamu szabalyzatban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem:

1. Antal Viktoria Nikoletta
2. Aratd Andras

3. Badis Brigitta

4. Bukovics Tamas

5. Hardi Barbara

6. Horvath-Vizvari Szilvia
7. Kaszané Lécfalvi Agnes
8. Kovacs Roland

9. Malmos Agnes

10. Mészaros Krisztian

11. Tompos Csilla

12. Vas Robertné

13. Végh Veronika




