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Réger Balazs, aljegyzé
A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023.
évi ClIl. térvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyairdl szolo rendelkezéseinek figyelembeveételével a 2. § E rendeletben foglalt
felhatalmazas alapjan, Mecseknadasdi Kézés Onkormanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokroél térténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezdk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Mecseknadasdi Kézdés Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatdé papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta térténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta térténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a 2023. évi ClIl. toérvény a digitalis allamrol és a
digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6lo, valamint a 321/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 rendelkezéseinek
figyelembevételével.

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

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdég felépitésii informaciot
szamitastechnikai eszk6z6k szamara feldolgozhato, digitélis informaciéva alakitja
at;

b) elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé
feliilet, amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kére elére rogzitett, és a
kitoltést kbvetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
Szabalyai szerint készliilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas
kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz Gtjian értelmezhteté adategytittes;

d) képi megfelelés: az elekfronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetéségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az -
a hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapt
dokumentum - a joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a képi megfelelést;
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f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiilondilt elektronikus informacios rendszer,
amely kizardélagosan a speciélis igények kielégitését, az e célra létrehozoftt
szervezet és technika mikédését szolgalja, mikddeése jogszabalyon vagy
meghatarozott resztvevok kaozotti megallapodason alapul, és harmadik felet nem
erint.

lIl. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitesere feljogositott szemelyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé illetve az aljegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszlinése, megszlntetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat
az aljegyz6 soron kivil kezdeményezi a jegyzénel. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az
onkormanyzat jegyzbje gondoskodik a szabalyzat moédositasardl és a honlapon
torténé cserejérél.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kulénbdzd idéallapotait meg kell érizni oly
maédon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore
utélag barmikor megallapithatd legyen.

. Papiralapi dokumentumrdl tértend hiteles elektronikus masolat elsésorban az
iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkciéjanak hasznalataval készitheté.
Amennyiben az iratkezel® szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen
okbdl nem érhetdé el vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint torténik.

lI/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO® SZOFTVER ALTALI

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a
Hiteles masolat készitése nevl menijog és az elektronikus alairas menujog
szlkséges.

Szlkseges kivalasztani a hitelesitendd iratot €s meghatarozni, hogy a masolat képi
vagy tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerll a zaradék, elkészll az uj pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel kerl
eldallitasra a hiteles elektronikus masolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznaldénak meg kell hataroznia a tartalmi
megfelelés formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a
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zaradék szabadszoveges részét. Ezt kovetden legeneralasra kertl a zaradék,
elkészll az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus
hitelesitéssel kerll el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a
részleges masolat), mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld
szoftver az alabbiak szerint:
a) Fsemény szovege (hitelesités maodjat is tartalmazza) Hiteles masolat készités -
Képi megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készilés - Részleyes masolal
b) Felhasznalo, lktatoszam és érkeztetési azonositd
c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az Ugyfél kérelmeére vagy mas
egyuttmikodd szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10.Nem digitalizalhatdk
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbdl
nem lehetseges.

11.A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradek szoveget
tartalmazd papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell
csatolni. A hitelesitési zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

12.A papiralapu dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitsegevel, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

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

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

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részeben
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.



15.Ha technikai okok miatt (tUl nagy fajiméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell.
Ebben az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a
dokumentum mely részét tartalmazza.

16.Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kulén-
kulon kell a hiteles elektronikus masolatot elkesziteni.

17.Az ugyfél vagy az egyuttmikddéd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetéen —
a 2. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a 4. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitia a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat kepi vagy tartalmi megfeleléset.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitest
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot térélni kell.

20.Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell Iétrehozni, és
azt egyértelm(ien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:

e« a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészites nem az
automatikus masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat kepi vagy
tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

e a masolatkészitdé rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezése és verzidészama;

e a masolatkészités idépontja;

e az iranyadd masolatkészitesi rend elérhetdsége.

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

21.A hiteles elektronikus iratrél a kiallit6 vagy jogutdédja az elektronikus irat
kinyomtatasaval és zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat eld.

22.Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol keészitett papiralapt masolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott szemelyek
hitelesithetik.

23.A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradekolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a
zaradékolas keltét és szbveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul
szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

24 Ez a Szabalyzat 2025.10.21. napjan |ép hatalyba.

25.Ezen Szabalyzat rendelkezeseit a hatalyba lépését kdvetden indult gyekben kell
alkalmazni.

26.Ezt a Szabalyzatot €s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Mecseknadasd Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan koézzé kell tenni. A
kozzetételrdl a jegyz6é gondoskodik.

27.Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal vald
megismertetése a jegyz0 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaqeqal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag
személy neve kezdete vége

1: Reéger Balazs Mecseknadasdi K6zos | aljegyz6 2025.10.20. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

2. Gradwohl Bernadett Mecseknadasdi K6z6s | gazdasagi 2025.10.20. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal vezetd

3. Sziebert Eva Mecseknadasdi Kozos igazgatasi 2025.10.20. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal ugyintezé

4,

5.




2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iklaloszam’.

Masolatkészité szervezet: Mecseknadasdi Kézds Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.) )
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Mecseknadasdi K6zds Onkormanyzati
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat
elérhetd): hitps://www.mecseknadasd.hu/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapu
dokumentumot az alabbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszam?:

Masolatkészité szervezet: Mecseknadasdi Kézds Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd szemely neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.) )
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Mecseknadasdi Kézds Onkormanyzati
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat
elérhetd): https://www.mecseknadasd.hu/

1 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositdé szama, amely alapjan
a zaradék egyertelmlen az eredeti iratrol keszitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
2 A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését vegzé szemelynek kell régzitenie.
3 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan
a zaradék egyértelmien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza“

Iktatészams®:

Masolatkészité szervezet: Mecseknadasdi Kézés Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolalkészilés idoponlja: (éééé.hh.nn.) )
Masolatkeszitési szabalyzat megnevezése: Mecseknadasdi Kozés Onkormanyzati
Hivalal Masolatkeszitési Szabalyzata

Masolatkeszitési szabalyzat verzibszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat
elerhetd lesz): https://lwww.mecseknadasd.hu/

4 A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie.
® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan
a zaradeék egyertelmlen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatdszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az credeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé létrehozojat
meghatarozo adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités altal kiallitott igazolason lévé elektronikus bélyegzé
létrehozojat meghatarozé adat:”

Papiralapu masolat keltezése: (teleplilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Mecseknadasdi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését vegz6 szemely alairasa:

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést vegzé szemeély neve)
Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzdlenyomata:

8 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan
a zaradék egyértelmlien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 Valamelyik a harom koézl, attél figgéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy
DHSZ-el hitelesitették.




