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A digitdlis allamrél és a digitalis szolgdltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6lé 2023. évi ClII.
torvény 22.§ (2) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis dllampolgarsag
egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71.§ (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, a papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl torténé hiteles masolatok készitésének
szabadlyait az alabbiak szerint hatarozom meg.

3.

l. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Gydngydsi K6zos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: K6z6s Hivatal) Masolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a Kozos Hivatalban megtaldlhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattda torténd
atalakitasara, valamint

a Kozos Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapu irattd térténd
atalakitdsdra vonatkozd szabalyok meghatdrozasa a digitalis dllamrél és a digitalis szolgdltatasok
nyujtdsdnak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClIl. torvény (tovdbbiakban: Daptv.), valamint a
digitalis allampolgarsdg egyes szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
(tovabbiakban: Rendelet) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabdlyzat hatdlya a K6z0s Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus)
terjed ki.

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat alkalmazdasdban:

a. egylttm{kodé szerv: a Daptv. 74.§ (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b. iratkezel6 szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas;

c. képi megfelelés: a Rendelet 2.§ 4. pontjdban meghatarozott fogalom;

d. masolatkészité rendszer: a Rendelet 2.§ 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

e. metaadat: a kozfeladatot elldtd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szélé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3.§ 29.
pontjdban meghatdrozott fogalom;

f. papiralapu dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat vagy mas adat, amely barmely eszkdz felhaszndlasaval és barmely
eljardssal keletkezett;

g. tartalmi megfelelés: a Rendelet 2.§ 6. pontjdban meghatérozott fogalom;

h. hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint készilt, azaz képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivaltdsara
alkalmas elektronikus eszkdz Utjan értelmezhet6 adategyiittes.

M. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a K6z6s Hivatallal kdzszolgdlati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az |. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsz(inése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mdodositasokat a jegyz6 kezdeményezi.
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Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kévetkezik be,
az onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a szabalyzat mddositasardl, a kdzos meghajton és a
honlapon torténé kozzétételrél.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id&allapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy az
egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utédlag barmikor
megallapithato legyen.

Papiralapi dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus masolat elsGsorban az iratkezel6
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjdnak haszndlataval készithet6. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

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

Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié haszndlatahoz a Hiteles mdsolat
készitése nevli menijog és az elektronikus aldirds menijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén generaldsra keriil a zaradék, elkésziil az Uj pdf, benne egy
xml kiterjesztésd fajllal, majd a felhaszndld altali elektronikus hitelesitéssel keril el6allitasra a
hiteles elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadszdveges
részét. Ezt kovetGen generdldsra keril a zaradék, elkészil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keril el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk
torolt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel§ szoftver az
alabbiak szerint:

Esemény szovege (hitelesités mddjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi megfelelés
VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités - Részleges masolat
Felhasznalg, Iktatdszam és érkeztetési azonositd

Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

A KOz6s Hivatalnal megtaldlhato papiralapu iratot az Ggyfél kérelmére vagy mas egylttm(ikodé

szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 19. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta

kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhaték

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.
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A papiralapu dokumentumhoz utolsd oldalként a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazé papir
alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasd
segitségével, legalabb 300*300 dpi felbontdsu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyitt: 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 papiralapui dokumentumot mely részében tartalmazza,
b. elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korldtozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhet6, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zadradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kilén-kilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylttm(ikodd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 19. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovet6en megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megdllapithaté.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torolni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelm(ien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

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

a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és
verzidszama;

a masolatkészités id6pontja; az irdnyadd masolatkészitési rend elérhet6sége.
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VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU
MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A Ko6z6s Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott iratrél az lgyfél kérelmére — ha az nem a
Daptv. szerinti egylttm(ikod6 szerv, nem kotelezett elektronikus Ggyintézésre és azt nem is
vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapd masolatot az |. mellékletben
meghatarozott, mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldasra jogosult személy aldirdsat, a zdradékolas keltét
szOveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgdlé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2025. julius 28. napjan lép hatdlyba, mellyel egyidejlileg hatalyat veszti a
1/265/2020. szamon oktatott Gyéngydsi Kézds Onkormanyzati Hivatal v.1.0 Mdsolatkészitési
Szabdlyzata.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba [épését kovetSen indult Ggyekben kell alkalmazni.

A Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat a www.gyongyos.hu honlapon és a koz6s
meghajtén a Mindenkinek H: meghajté/Utasitdsok menlpont alatt kozzé kell tenni. A
kdzzétételrsl a Gyongydsi Kozos Onkormanyzati Hivatal aljegyz6je gondoskodik.

Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi tisztvisel6vel foglalkoztatottal vald
megismertetése az egyes szervezeti egységes vezetSinek feladata.

Kelt: Gyongyoson az elektronikus tanusitvanyban foglaltak szerint

dr. Bekecs Andrea
jegyz6



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Masolathitelesitési
jogosultsaggal

Szervezeti egység

Masolatkészitd

Masolatkészitési

jogosultsag

Masolatkészitési

. s , , beosztasa jogosultsag vége
Ssz rendelkezé személy | megnevezése kezdete ] (gééé hhgnng)
neve (éééé. hh. nn.) U
1. dr. Bekecs Andrea Jogi eslrizC?;vezeS| jegyz6 2025. julius 28. visszavonasig
2. Dr. Kadas Tibor Jogi és Szervezesi . . 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda aljegyz6
3 Veresne’ Ifocss Jogi és Szervezési szemelylzletl 2025. jdlius 28. visszavondsig
Natalia Iroda vezet6
Urbanné Péter Pénzigyi és irodavezet6 - . . .
4. Erika Koltségvetési Iroda helyettes 2025. jdlius 28. visszavonasig
5. Fehérné Dér Tiinde logi és Szervezesi SZEIVEzes| 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda dgyintézé
. . Polgarmesteri polgdrmesteri - . . .
6. Banyay Hajnalka Kabinet citkar 2025. julius 28. visszavonasig
Barkanviné Nemes Varosfejlesztési,
7. K\;talin F&épitészi és ievkezeld 2025. julius 28. visszavonasig
Informatikai Iroda ugykezelo
Martonné Szalai Pénzigyi és . ,, - . -
8. Szilvia Koltségvetdsi Iroda lgykezel6 2025. julius 28. visszavonasig
Kozigazgatasi és
9. Toth Bernadett Intézményirdnyitasi Ugykezeld 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda
Kozigazgatasi és
10. Szerdahelyi Akos Intézményiranyitasi dgyintézé 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda
Kozigazgatasi és
11. Deli Bernadett Intézményirdnyitasi Ugyintézé 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda
Kozigazgatasi és
12. Horvath Anita Intézményiranyitasi Ugykezel6 2025. julius 28. visszavonasig

Iroda




13.

Szabadné Kohajda

Varosizemeltetési

dgyintézé

2025. jalius 28.

visszavonasig

Eniké Iroda
14. Hlavdcs Viktoria Varostizemeltetesi {gaz.gat’as,! 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda Ugyintézé
15. Tornay Tamas Jogi és Szervezesi k|stersgg| 2025. julius 28. visszavonasig
Iroda koordinator
16. Olah Anita Palosvorosmarti Ugyintézé 2025. julius 28. visszavonasig

Kirendeltség




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6 hiteles masolat.

Iktatdszam:

Masolatkészits szervezet: Gydngydsi Kozos Onkormanyzati Hivatal .......c.cceveecevvevennnees

Masolat hitelesitését végz6 személy neve (1.sz. melléklet szerint):

Masolatkészités id6pontja (éééé.hh.nn.):

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gydngydsi Kozés Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzata

Masolatkészitési rend elérhet6sége: www.gyongyos.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza.

Iktatészam:

Masolatkészits szervezet: Gydngydsi Kozos Onkormanyzati Hivatal ........c.cceevveceieneee.

Madsolat hitelesitését végz8 személy neve (1.melléklet szerint):

Masolatkészités idGpontja (éééé.hh.nn.):

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Gydngydsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Mdsolatkészitési
Szabdlyzata

Masolatkészitési rend elérhet6sége: www.gyongyos.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:

Iktatdszam:

Masolatkészits szervezet: Gydngyosi Kozds Onkormanyzati Hivatal ............ccoevveenee.

Masolat hitelesitését végz6 személy neve (1. melléklet szerint):

Madsolatkészités id6pontja (éééé.hh.nn.):

Mdsolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Gyongydsi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabdlyzata

Masolatkészitési rend elérhetGsége: www.gyongyos.hu




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmdanyozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzé |étrehozéjat meghatédrozo adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kidllitott igazoldson 1év8 elektronikus bélyegz8 1étrehozdjat meghatdrozé adat?:

Papiralapt masolat keltezése (telepiilés neve, éééé.hh.nn.):
M4solatkészits szervezet: Gydngydsi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa (I. melléklet szerint):
Masolat hitelesitését végz6 személy neve (1. melléklet szerint):
Madsolat hitelesitését végz8 személy bélyegzélenyomata (1. melléklet szerint):

! Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 Valamelyik a harom koziil, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.
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