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A digitélis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nydjtdsanak egyes szabalyair6l szoloé 2023. évi
CIIL. torvényben foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint a digitdlis allampolgarsig egyes
szabélyairél szol6 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas
alapjan, a Jaszfényszarui Koz6s Onkorményzati Hivatal jegyz&je a papiralapd és elektronikus
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dokumentumokroél térténd hiteles méasolatok készitését a kovetkezSk szerint szabalyozza:

1.

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

Jaszfényszarui Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési

Szabélyzatinak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapd iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitisara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd térténd
atalakitasara

vonatkozo6 szabélyok meghatarozasa a digitalis 4llamrol és a digitélis szolgaltatdsok nytdjtasanak
egyes szabdlyair6l sz6l6 2023. évi CIIL. torvény, valamint a digitilis allampolgarsag egyes
szabdlyairol sz6l6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapa és elektronikus)

terjed ki.

II. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithat6 fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzs dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos moddositdsokat soron kiviil at kell
vezetni. Amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzGje gondoskodik a szabalyzat moédositasérdl és a
honlapon torténd cseréjérél.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idSallapotait meg kell 8rizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

. Papiralapd dokumentumrél térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznéilatival készithet§. Amennyiben az
iratkezel§ szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkci6ja barmilyen okbdl nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

II1. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

1.

2.

3.

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezel$ szoftver altali ,Hiteles mésolat készitése” funkcié hasznilatihoz a Hiteles
masolat készitése nevili meniijog és az elektronikus al4irds meniijog sziikséges.

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

Képi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra keriil a zdradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznél6é &ltali elektronikus hitelesitéssel keriil el$éllitisra a hiteles
elektronikus mésolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.



4. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formé4jat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetSen legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 6j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszn4lo altali elektronikus hitelesitéssel keriil el8allitasra a hiteles elektronikus mésolat
(a kivonat vagy a részleges madsolat), mikozben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverzi6k torélt llapotot kapnak.

5. Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapléd bejegyzést készit az iratkezelS szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges méasolat

b) Felhasznéld, Iktat6szam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

1) A Hivatalnil megtaldlhat6 papiralapt iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egyiittm(iksds
szerv ilyen irdny(i kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

2) Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd Atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

3) A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zdradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

4) A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasd
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontést, PDF form4tum dlloméanyt kell késziteni.

5) Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapl dokumentum teljes tartalmét 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 rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgélé papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozésokkal tartalmazza.

7) Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tSbb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi 4lloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llom4ny a dokumentum mely részét
tartalmazza.

8) Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus méasolatot elkésziteni.

9) Az iigyfél vagy az egylittmi(ikods szerv ilyen irdnyti kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetGen megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

10) A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

11) Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.



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

1) A hiteles elektronikus iratrél a kidllit6 vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatiséval és
zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.
2) Az elektronikusan kiadményozott iratrdl készitett papiralapti mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.
3) A hitelesités az elekironikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.
4) A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairisat, a zaradékolas keltét
és szOveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmény az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1) Ez a Szabélyzat 2026. marcius 25. napjan 1ép hatalyba.

2) Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatilyba 1épését kévetGen indult ligyekben kell alkalmazni.

3) Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatéilyos véltozatat nyilvinosan, elektronikus tton, az
Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A'kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

4) Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkeztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.

Jaszfényszaru, 2026. méarcius 25.

B Dt. Voller Erika

jjegyz6



1. melléklet

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
Jjogosultsaggal egység beosztasa jogosultsag Jjogosultsag vége
rendelkezd személy | megnevezése kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)

1. Dr. Voller Erika - jegyz6 | ... beosztasra
vonatkozd
jogviszony végéig

2, Tamus MAaria Pénziigyi és osztalyvezets | ... beosztasra

Gazdasagi vonatkozb

Osztaly jogviszony végéig
3. Dr. Sandor Matyas Jogi és Hat6sagi | osztalyvezet6 | ....... beosztasra
Osztaly vonatkoz6

jogviszony végéig




2. melléklet

Papiralapt iratr6ol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez hiteles masolat.

Iktat6szam?:

Miésolatkészit§ szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Jaszfényszarui Kozos Onkormanyzati
Hivatal

Masolatkészitési szabalyzata)

Misolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlo papiralaptt dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:?

1 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjén a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

mésolathoz kapcsolhato.

JOGI ES HATOSAGI OSZTALY
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1. | +36 57/ 520-101 | onkormanyzat@jaszfenyszaru.hu



Iktat6szams:

Mésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Jaszfényszarui K6zos Onkormanyzati
Hivatal

Masolatkészitési szabalyzata)

Mésolatkészitési rend elérhetSsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informéaciétartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:+

Tktatoszams:

Mésolatkészits szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesftését végz§ személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Jaszfényszarui Kozés Onkormanyzati
Hivatal

2 A kettéspont utédni szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesftését végzd személynek kell rogzitenie.
3 Ennck hianyaban érkeztet6szém vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus

misolathoz kapcsolhaté

* A kettéspont uténi széveget a masolat zaradékoldsat, hitelesftését végz6 személynek kell régzitenie.
5 Ennck hidnyéban érkeztetdszim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus

mésolathoz kapcsolhaté

JOGT £S HATOSAG! OSZTALY
5126 Jasziényszary, Szabadsag tér 1. | +36 57/ 520-101 | onkormanyzat@jaszfenyszara.hu



Masolatkészitési szabalyzata)
Maésolatkészitési szabalyzat verzi6szama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheté lesz):

JOGI ES HATOSAGI OSZTALY
5126 Jasztényszaru, Szabadsag tér 1. | +36 57/ 520-101 ] onkormanyzat@jasztenyszaru.hu



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapa iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

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

Masolatkészits szervezet: (Jaszfényszarui Kozos Onkormanyzati Hivatal megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzs személy alairasa:

Miésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)

Masolat hitelesitését végzs személy bélyegzilenyomata:

6 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zéradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhatd

JOGI ES HATOSAGI OSZTALY
5126 Jaszfényszaru, Szabadsag tér 1. | +36 57/ 520-101 | onkormanyzat@jaszfenyszaru.hu



