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BEVEZETO

A digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatasok nytjtasanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIII.
térvény (a tovabbiakban: Daptv.), valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l szolo
321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Dapvhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével
a Szabadbatty4ni Polgirmesteri Hivatal Jegyzdje a papiralapu é€s elektronikus dokumentumokrol
torténod hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

a Hivatal 4&ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitdsara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa.

A Szabilyzat személyi hatdlya kiterjed a Hivatal valamennyi k6zszolgélati jogviszonyban 4l16
dolgozojara. A Szabalyzat targyi hatilya pedig kiterjed a Hivatalra és az altala kezelt iratokra
(papiralapu és elektronikus).

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

2. § E rendelet alkalmazasaban:

a)

b)

d)

digitalizalas: a Dapvhr-ben meghatarozott tartalmu fogalom; olyan eljaras, amely az analdg
felépitési informacidt szamitastechnikai eszk6zok szamara feldolgozhato, digitalis
informaciova alakitja at;

elektronikus (rlap: a Dapvhr-ben meghatarozott tartalmu fogalom; minden olyan
elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgaléd feliilet, amelynél a megadandé adatok

formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kovetden a megadott tartalommal
elektronikus dokumentum jon 1étre;

hiteles elektronikus masolat: a Dapvhr-ben meghatarozott tartalma fogalom; valamely nem
elektronikus dokumentumrd]l e rendelet szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy
tartalmilag egyez®, joghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezhetod
adategytittes;

képi megfelelés: a Dapvhr-ben meghatdrozott tartalmu fogalom; az elektronikus masolat
azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt dokumentum - joghatds kivaltasa
szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetoségét;

tartalmi megfelelés: a Dapvhr-ben meghatérozott tartalmu fogalom; az elektronikus masolat
azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozzad kapcsol6dé metaadatokkal egytittesen —



10.

biztositja a papiralapt dokumentum — a joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges —
tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

f) zart rendszer: a Dapvhr-ben meghatarozott tartalmua fogalom; rendeltetése szerint elkiiloniilt
elektronikus informacios rendszer, amely kizarolagosan a specidlis igények kielégitését, az
e célra létrehozott szervezet és technika miikodését szolgélja, miikodése jogszabélyon vagy
meghatarozott résztvevok kozotti megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint;

g) masolatkészitd rendszer: a Dapvhr-ben meghatarozott tartalma fogalom; a masolatkészités
soran alkalmazott hardver- €s szoftverelemek egytittese.

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati

jogviszonyban all.
A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 az irodavezetd felterjesztése alapjan
dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek kozszolgalati jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositdsokat az irodavezet6 soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles maésolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a
honlapon t6rténd cseréjéral.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6éllapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

Papiralapu dokumentumrél torténé hiteles elektronikus maésolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhet el vagy
nem haszndlhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

. Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatihoz a ,Hiteles

masolat” készitése nevil meniijog €s az ,,Elektronikus alairas™ meniijog sziikséges.

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



11. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldéllitdsra a hiteles
elektronikus masolat, mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot
kapnak.

12. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés formajat:
kivonat vagy részleges masolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszbveges részeét. Ezt
kovetden legeneralasra Keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalo
altali elektronikus hitelesitéssel keriil eloallitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy

a részleges masolat), mik6zben a korébbi, nem hitelesitett dokumentumverziok tér6lt dllapotot
kapnak.

13. Minden hiteles mésolatkészitésr6l eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szofiver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és Erkeztetési azonosito

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU D(,)KUMENTI'JM(’)K’R(")L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

14. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmiik6d6 szerv
ilyen irdnyti kérelme alapjan a 15. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolattd kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

15. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé 4talakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges.

16. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

17. A papiralapi dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, multifunkcionalis eszkdzok
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsw, sziirkearnyalatos és/vagy szines, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

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

19. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (a tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges madsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 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
informéacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

20. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb féjlba szkennelheté, a

21.

22.

23.

24,

25.

26

27

28

29

hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilén-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az igyfél vagy az egyiittmiikodé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 15. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 17. pont
szerinti szkennel€st kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térélni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

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

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabédlyzat pontos megnevezése és
verzioszama;

c) amasolatkészités iddpontja; az iranyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN 'KIA'DMANYOZ'OT:I‘ l?OKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A hiteles elektronikus iratr6l a kiéllité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatasaval és

zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat el6.

. Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben

meghatirozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékoldsaval

torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

. A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét

és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.



V1. ZARO RENDELKEZESEK

30. Ez a Szabalyzat 2026. marcius 1-én 1ép hatdlyba, a Szabadbattyani Polgérmesteri Hivatal
Jegyz6jének 1/2026. (11.27.) utasitasa alapjan.

31. Hatalyat veszti a Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal 2021. julius 1. napjatol hatalyos
Misolatkészitési szabdlyzata és azok modositasai, valamint az azok altal megallapitott
jogosultsagok.

32. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kvetGen indult tigyekben kell alkalmazni.
33.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Szabadbattyan Nagykozségi Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A

kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

34. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo vagy az egyes szervezeti egységek vezetbinek feladata.



1. melléklet

Masolat hitelesitésére jogosult kiztisztviseldk - az jegyzon és az irodavezetdn tal -

Ssz.

Masolathitelesitési
jogosultsaggal rendelkez6
személy neve

Szervezeti egység
megnevezése

Masolatkészito
beosztasa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete
(éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési
jogosultsag vége
(éééé.hh.nn.)

Csanadi Boglarka

igazgatasi iroda

igazgatasi
ugyintézd

2026.03.01.

visszavondsig, de
legkésébb a
kozszolgalati
jogviszony
megsziinéséig

Fejes Eszter

igazgatasi iroda

igazgatasi
tigyintézo

2026.03.01.

visszavondasig, de
legkésébb a
kozszolgalati
jogviszony
megsziinéséig

Jung Agnes

igazgatasi iroda

igazgatasi
tgyintéz6

2026.03.01.

visszavonasig, de
legkésdbb a
kozszolgalati
jogviszony
megsziinéséiz

Lasancz Beata

igazgatasi iroda

igazgatasi
igyintéz6

2026.03.01.

visszavondsig, de
legkésobb a
kozszolgalati
jogviszony
megsziinéséie

Horvath Olivia

pénziigyi iroda

pénziigyi
lgyintézd

2026.03.01.

visszavonasig, de
legkés6bb a
kozszolgélati
jogviszony
megsziinéséiz




2. melléklet
Papiralapi iratroél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat
Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktat6szam:

Masolatkészitd szervezet: Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Szabadbattydn Polgarmesteri Hivatalanak
Masolatkészitési Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Misolatkészitési rend elérhet6sége www.szabadbattyan huhivatali-szabalyzatok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapi dokumentumot az
alébbiak szerint részben tartalmazza'

Iktatoszam?:

Masolatkészit6 szervezet: Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (ééé¢€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Szabadbattyan Polgarmesteri Hivatalanak
Maésolatkészitési Szabalyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetosége www.szabadbattyan.hu/hivatali-szabalyzatok/

! A kettéspont utdni széveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
2 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratré] készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:’

Iktat6szam*:

Masolatkészitd szervezet: Szabadbattyani Polgarmesteri Hivatal

Maésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Szabadbattydn Polgarmesteri Hivataldnak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetsége: www.szabadbattyan.hu/hivatali-szabalyzatok/

3 A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
4 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités 4ltal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatirozo adat:$

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

Maésolatkészit6 szervezet: Szabadbattyani Polgarmesteri hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

5 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

6 valamelyik a harom koziil, att6l fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el
hitelesitették.



