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A digitélis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasadnak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi CIIl.
térvényben foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitélis 4llampolgarsig egyes szabalyairdl
sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjén,
Gyulahazai Kézés Onkormdanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél
torténd hiteles masolatok készitését a kovetkez6k szerint szabdlyozza:

I. A SZABALYZAT CEUA, HATALYA

1. Gyulahazai K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Méasolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalédlhato papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd térténé atalakitasara
vonatkozé szabdlyok meghatdrozasa a 2023. évi Clll. térvény a digitalis dllamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabdlyairél sz616, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a
digitalis dllampolgdrsag egyes szabalyairdl s2616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed ki.
Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
3. § E rendelet alkalmazésaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informéciét szamitastechnikai eszkdzok
szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

b) elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgald feliilet,
amelynél a megadandd adatok formadja és tartalmi kore elére régzitett, és a kitdltést kdvetSen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabalyai
szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus
eszkoz Utjan értelmezhetd adategyiittes;



d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum - joghatds kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhet§ségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapd dokumentum - a joghatds kivaltasa
szempontjabdl lényeges - tartaimi elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositia a képi
megfelelést; zart rendszer: rendeltetése szerint elkiilonilt elektronikus informéacids rendszer, amely
kizarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika miikodését
szolgélja, mkddése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvev6k kozotti megallapodason alapul, és
harmadik felet nem érint.

Il. 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 hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dént.

7. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat a jegyz6 atvezeti. Amennyiben
a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek kdrében valtozas kdvetkezik be, az Gnkormanyzat
jegyz6je gondoskodik a szabalyzat médositasarél és a honlapon térténd cseréjérél.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idGallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy az
egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag barmikor megallapithaté
legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezelé
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem hasznalhato,
akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat 1V. fejezetében foglaltak szerint térténik.

il/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELS SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENGO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

8/B. Az iratkezel szoftver altali , Hiteles mdsolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles masolat
készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

8/C. Szuikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a mésolat képi vagy tartalmi
forméaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztdsa esetén legenerdldsra kerlil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6éllitisra a hiteles elektronikus
masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt dllapotot kapnak.



8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges részét. Ezt kdvetGen
legenerdldsra keril a zdradék, elkészil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznald &ltali
elektronikus hitelesitéssel keriil elGéllitésra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges
masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torélt dllapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel§ szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités maédjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi megfelelés
VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités - Részleges maésolat

b) Felhasznald, Iktatészam és érkeztetési azonositd
c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zéradék szévege
IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittm(ikddé szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizlds).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapd dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legaldbb 300*300 dpi, felbontdasu, szines, PDF formatuma &llomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet8, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a mésolat a digitalizalas
alapjaul szolgélé papiralapti 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 informaciétartalmat
milyen korlatozasokkal tartalmazza.



15. Ha technikai okok miatt (tdl nagy féjilméret) egy dokumentum csak tébb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrél kiilén-kiilon kell a
hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az Ugyfél vagy az egyiittmiikodé szerv ilyen irdny( kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont szerinti
szkennelést kdvetéen 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 megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6roini kell.

20. Az elektronikus mdsolatot a kovetkez§ metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

1. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel§s személy
neve;

2. a masolatkészit6 rendszer, illetve a madsolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama;

3. a masolatkészités idGpontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.
V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

21. A hiteles elektronikus iratrol a kiallito vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat el6.

22. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralap( masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott péidanyanak zaradékoldsaval
torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A zaradéknak tartalmaznia kell a zéradékoldsra jogosult személy alairasat, a zéradékolas keltét és
szbveges utaldst arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgdlé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

27. Ez a Szabdlyzat 2025. januar 13-an lép hatélyba.



28. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetSen indult iigyekben kell alkalmazni.

29. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tGton, a Gyulahaza
K6zség Onkormanyzat hivatalos honlapjén kdzzé kell tenni. A kézzétételrdl a jegyzd gondoskodik.
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30. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyz6
vagy az egyes szervezeti egységek vezet@inek feladata.

1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési |  Szervezeti Masolatkészits Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsaggal egység beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez személy megnevezése kezdete {éééé.hh.nn.)
neve ' (éé6éé.hh.nn.)
1. Bardi Béla Gyulahaza polgarmester 1990.10.14.
Kozség
Onkorményzata
2. Pappné Vass Erzsébet Gyulahaza jegyz6 1990.12.01.
Kozség
Onkormanyzata
3. Kertész Zoltan Anarcs Kbzség polgarmester 2019. 10.13.
Onkormanyzata
4. Variné Lunczer Enikd Anarcs Kozség aljegyz6 2020. 01 01.
Onkormanyzata
5. Somogyiné Puskas Szabolcsbéka polgarmester 2024.06.17.
Tiinde Kézség
Onkormanyzata
6. Baloghné Nagy Livia Szabolcsbaka kirendeltségvezetd 2015.10.12.
Kozség
Onkorményzata

2. melléklet
Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat
Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6 hiteles mdsolat.

Iktatdszam:

Mdsolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: ( A Gyulahazai Koz6s Onkormdnyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Mdsolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK




Részleges madsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: A Gyulahazai K6z6s Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Méasolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheté):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITES| ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informéaciétartalmat az aldbbi korlatozésokkal
tartalmazza ( a széveget a mdsolat zdradékoldsdt, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie):

lktatészam:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz§ személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabadlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

Masolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elérhet§ lesz):

3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapti iratta alakitasa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl§ elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatérozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités dltal
kidllitott igazolason lévé elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatéarozé adat:

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

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:



