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A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes szabalyairdl szold 2023. évi
CIIL torvényben foglaltak végrehajtésa érdekében, valamint a digitalis dllampolgarsag egyes
szabalyair6l szold rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt
felhatalmazas alapjan, a Szentpéterszegi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzGje a papiralapu
¢s elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Szentpéterszegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyair6l szdlo, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm.

rendelet a digitdlis allampolgarsag egyes szabalyairél szo0lé rendelkezéseinek
figyelembevételével..

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
3. § E rendelet alkalmazdsdaban:

a) digitalizalas: olyan eljdards, amely az analog felépitésii informdciot szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitdlis informdciova alakitja at,

b) elektronikus tirlap.: minden olyan elektronikus formdban adatszolgaltatdsra szolgalo
feliilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitéltést
kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus madsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdlidsara alkalmas
elektronikus eszkoz utjdn értelmezhtetd adategyiittes,

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdaga, amely biztositia a papiralapii
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét,

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biziositja a papiralapu dokumentum — a joghatds
kivaltasa szempontjdbol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de nem biztositia
a képi megfelelést;

) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizardlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika



miikodését szolgdlja, miikodése jogszabalyon vagy meghaidrozott részivevék kozotti
megallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl jegyzdé dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszlintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokrol a jegyzé gondoskodik.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasardl €s a honlapon torténd
cser¢jerol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6zé iddallapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapt dokumentumrol térténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készitheté. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ TRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI 8/B. Az
iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles masolat
készitése nevii mentijog ¢s az elektronikus aldiras mentjog sziikséges. 8/C. Sziikséges
kivalasztani a hitelesitend? iratot és meghatérozni, hogy a mésolat képi vagy tartalmi formaban
felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak. 8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén
legeneralasra keriil a zaradék, elkészil az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalo altali
elektronikus hitelesitéssel kertiil eléallitasra a hiteles elektronikus masolat, mikdzben a korabbi,
nem hitelesitett dokumentumverziok torélt allapotot kapnak. 8/E. Tartalmi megfelelés esetén a
felhasznalénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés forméajat: Kivonat vagy Reészleges
masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges

részét. Ezt kovetden legeneralasra kerill a zaradék, elkésziil az ) pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok
torolt allapotot kapnak. 8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplo bejegyzést keészit
az iratkezelo szoftver az aldbbiak szerint: a) Esemény szdvege (hitelesités modjat is
tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi megfelelés VAGY Hiteles masolat készités -
Kivonat VAGY Hiteles masolat készités - Részleges masolat b) Felhasznald, Iktatdszam és
érkeztetési azonosito ¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyittmiikodé
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta
kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok a) a mindsitett iratok, b) azok a kiildemények, melyek elektronikus
iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

11. A papiralapu dokumentumhoz —utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapid dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
3 segitségével, legalabb 300%300 dpi4 , felbontasi, szines5 , PDF6 formatumi dllomanyt
kell késziteni .

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (t0l nagy féajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egylttmiikodo szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4.
pont szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megdallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6r6lni kell.

20. Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:



21. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s
személy neve;

22. a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabéalyzat pontos megnevezése és
verzioszama;

23. amasolatkészités idopontja; az irdnyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

24. A hiteles elektronikus iratr6l a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval
és zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat el6.

25. Az elektronikusan kiadmdnyozott iratrol készitett papiralapt masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A |hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zéradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairdsat, a zdradékolds
keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgal6 elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
27. Ez a Szabalyzat 2025. 01. 01. napjan 1ép hatalyba.

28. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetSen indult ligyekben kell
alkalmazni.

29. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tuton, a(z)
Szentpéterszeg Kozségi Onkormdanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a
jegyzd gondoskodik.

30. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyz0 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

S.sz Masolathitelesitési | Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezd személy kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. | Dr. Vamosi SZKOH jegyz6 2025.01.01.
Margit
2. | Nagyné Nagy SZKOH figyintézd 2025.01.01.
Katalin
3. Harasztosi Laura | SZKOH ligyintézd 2025.01.01.
Cintia
4. | Papp Aniko SZKOH ligyintéz 2025.01.01.
Magdolna Hencidai
Kirendeltsége




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat

Iktatoszam :

Masolatkészité szervezet: Szentpéterszegi K6zos Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Miésolatkészités id6pontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szentpéterszeg K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2/2025

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://www.szentpeterszeg.hu/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjdul szolgalé papiralapti dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam

Masolatkészité szervezet: Szentpéterszegi K6zds Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szentpéterszeg Kézos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: 2/2025

Masolatkeészitési rend elérhetdsége: https://www.szentpeterszeg.hu/



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatdszaml:

Masolatkészits szervezet: Szentpéterszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Maésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szentpéterszeg Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 2/2025

Masolatkészitési rend elérhet6sége: https://www.szentpeterszeg.hu/



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitasa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszdml :

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsétd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz létrehozojat meghatérozé adat: VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozé adat:

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

Maésolatkészitd szervezet: Szentpéterszegi Kozos Onkorméanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata






