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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz6l6 2023.
évi CIII. térvényben foglaltak végrehajtasa érdekeében, valamint a digitalis dllampolgarsag
egyes szabalyairol szolo rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan, a Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal jegyzOje a papiralapt és
elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint
szabélyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

A Herceghalomi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési

Szabalyzatanak (a tovibbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

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

vonatkozo szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrdl és a digitalis szolgéltatasok

nyujtasanak egyes szabalyair6l szold 2023. évi CIII. torvény, valamint a digitélis

allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet

rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat hatalya a Hivatalra, Herceghalom K&zség Onkormanyzatara (a tovabbiakban:
Onkorméanyzat), Herceghalmi Csicsergé Ovodara (a tovébbiakban: Ovoda) és a
Herceghalomi Sandor Moric Kozségi Konyvtar, Egyhazi és Kozosségi Hazra (a
tovabbiakban: Szervezetek) és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazésaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésti informacidt szamitastechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

b) elektronikus {irlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgdlo
feliilet, amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kore elére rogzitett, és a
kitoltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

¢) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumré! e rendelet
szabalyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga,

¢) amely szerint az — a hozzd kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a
papiralapii dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontjabél 1ényeges - tartalmi
elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacids rendszer,
amely kizarolagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet
és technika miikodését szolgalja, miikodése jogszabalyon vagy meghatarozott
résztvevik kozotti megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.
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III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

1. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal
kozszolgélati jogviszonyban all.

2. A miasolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszlinése, megsziintetése esetén a jogosultsagok megsziintetésérél a jegyzo
gondoskodik. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a szabalyzat modositasarol és
a honlapon térténé cseréjérol.

5. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell Grizni oly
mddon, hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore
utolag barmikor megallapithaté legyen.

6.  Papiralapt dokumentumrdl t6rténd hiteles elektronikus madsolat elsGsorban az
iratkezel0 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése" funkcidjanak hasznalataval készithetd.
Amennyiben az iratkezeld szoftver ,hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen
okbol nem érhetd el vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles méasolat készitése a
Szabdlyzat V. fejezetében foglaltak szerint torténik.

td

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

1. Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcio hasznalatihoz a
Hiteles masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog
sziikséges.

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

3. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertl a zaradék, elkésziil az j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel kertil
eldallitasra a hiteles elektronikus méasolat, mikGzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentum verziok torélt allapotot kapnak.

4. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatdroznia a tartalmi
megfelelés formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a
zaradék szabadszoveges részét. Ezt kbvetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil
az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel kertil
eléallitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat),
mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

5. Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezel6
szoftver az alabbiak 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) Felhasznalo, Iktatdszam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege
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10.

11.

12.

V. APAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON
TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtaldlhatd papiralapu iratot az tgyfél kérelmére vagy mas
egylttmlikodo szerv ilyen irany kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b)  azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa
technikai okbol nem lehetséges.

A papiralapt dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szévegét
tartalmazod papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradek) kell
csatolni. A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

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

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.
Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi
megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

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

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a
készitett elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a
dokumentumba foglalt informacioétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-
kiilén kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ugyfél vagy az egyiittmiikodé szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén -
a 2. pont szerinti iratokat kivéve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott
személy a 4. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapu
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem
alkalmas elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

Az elektronikus méasolatot a ko vetkez6 metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és
azt egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészitd szervezet elnevezése és - ha a masolatkészités nem az
automatikus masolatkészités szabalyai szerint torténik - a masolat képi vagy tartalmi
egyezéseeért felelds személy neve;

b) masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos
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megnevezése €s verzioszama;
c) a masolatkészités idépontja; az irdnyadd masolatkészitési rend
elérhetdsege.

VL. AZ ELEKTRONIKUSAN KIAD’MANYO'ZOT'T
DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT
KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrol a kiallitdé vagy jogutédja az elektronikus irat
kinyomtatasaval és zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt éllithat eld.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1.
mellékletben meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

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

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a
zaradékolas keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmény az alapul
szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.
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VII. ZARO RENDELKEZESEK

ok

Ez a Szabéalyzat 2025. szeptember 1. napjan 1ép hatalyba.
2. Ezen Szabéalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetden indult tigyekben kell
alkalmazni.

Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valdo megismertetése a
jegyz6 feladata.

Kelt, Herceghalom, 2025. augusztus 08.
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Megismerési nyilatkozat

A masolatkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Megismerési nyilatkozat

A mdsolatkészitési szabdlyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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