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A digitalis allamrdl €s a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi
CIIL torvény foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsig egyes
szabalyairol sz6lé rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § e rendeletben foglalt
felhatalmazds alapjan, Egercsehi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kdvetkez8k szerint
szabalyozza:

I.A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Egercsehi Ko6z6s Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mdsolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapd iratok hiteles elektronikus iratta torténo atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattad torténd
atalakitésara

vonatkozé szabdlyok meghatirozisa a digitlis allamrol és a digitalis szolgaltatasok
nyyjtasdnak egyes szabdlyairol szolé 2023, évi CIII. t6rvény, valamint a digitalis
allampolgarsag egyes szabélyairdl szolé 321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
figyelembevételével.

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

II. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
3. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 dont.

4. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat az iratkezelésért felelds
ligyintéz6 soron kiviil kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek koOrében valtozas kovetkezik be, az Onkorméanyzat jegyzOje
gondoskodik a szabalyzat modositasarél és a honlapon torténé cseréjérsl.

5. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiillonb6zd id6allapotait meg kell 6rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithato legyen.




I11. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

1.Az iratkezelé szoftver altali “Hiteles masolat készitése” funkcié haszndlatidhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairasjog sziikséges.

2. Szikkséges kivalasztani a hitelelsftend iratot és meghatérozni, hogy a mésolat kepi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelsitendd papiralapt dokumentumnak.

3. Kepi megfelelés vélasztisa esetén legenerdlasra keriil a zaradék, elkésziil az 1 pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal6 4ltali elektronikus hitelesitéssel kertil eldallitisra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torslt

allapotot kapnak.

4. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részet. Ezt kovetben legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznél6 dltali elektronikus hitelesitéssel keriil elallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges maésolat), mikozben a korabbi, nem

hitelesitett dokumentumverziok t6rélt allapotot kapnak.

5. Minden hiteles mésolatkészitésr6l eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a} Esemény szGvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles maésolat készités — Képi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készitds -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktat6szam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

1. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodd
szerv ilyen irdnyti kérelme alapjdn a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta
kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

2. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattéd torténd atalakitasa technikai okbél nem

lehetséges.

3. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szOveget tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.




4. A papiralapti dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkennmer, lapolvasé!
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumd allomanyt kell
késziteni.

5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elekironikus maésolatot kell késziteni, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

6. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitclesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésoclat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapll dokumentumot mely részében tartalmazza

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapd dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

7. Ha technikai okok miatt (il nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum mely részét
tartalmazza.

8. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrél kiilén-kiillén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

9. Az ligyfél vagy az egylittmiikddo szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12.
pont szerinti szkennelést kdvetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

10. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithaté.

11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torélni kell.




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

L. A hiteles elektronikus iratrél a killité vagy jogut6dija az elektronikus irat kinyomtatésaval és
zaradékoldsaval hiteles papiralapi kiadmanyt llithat eld.

2. Az elekironikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

4. A zéradéknak tartalmaznia kell a zdradékoldsra jogosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utalast arra, hogy a papfralapti kiadmény az alapul szolgald elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2026. marcius 01. napjan Iép hatalyba.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba Iépését kovetSen indult tigyekben kell
alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyztatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvénosan, elektronikus uton, az
Egercsehi Kozos Onkormanyzati Hivatal honlapjan kozz¢ kell tenni. A kozzétételrél a jegyzd
gondoskodik,

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése
a jegyz6 feladata.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet
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Dorkd Péterné
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Hivatal

Szics Kozségi
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2026. 03. 01.
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Marki-Gombaér Edina
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10,

Téth Maria
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1.
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2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktat6szam':

Masolatkészit6 szervezet: Egercsehi K6z8s Onkorményzati Hivatal

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

Mésolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: Egercsehi Kozos Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2026/1.

Mésolatkészitési rend elérhetSsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet6):
www.egercsehi.hu/szabalyzatok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szervint részben tartalmazza’

Iktatdszam?:

Masolatkészité szervezet: Egercsehi Kézs Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Egercsehi Kozos Onkormanyzati Hivataldnak
Maisolatkészitési Szabalyzata

Maisolatkészitési szabélyzat verzidszdma: 2026/1.

Masolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzar elérhetd):
www.egercsehi.hu/szabalyzatok/

! Ennek hidnyaban érkeztet6szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosftd szdma, amely alapjan a ziradékezyértelmiien az eredeti iratrol

készitett elektronikus méasolathoz kapesothato,

A kettéspont utani szoveget a masolat ziradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rbgzitenie.

* Ennek hianyaban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék egyérteimiien az eredeti iratrol
készitett elektronikus masotathoz kapesolhaté.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronilus kivonat a dokumentumba jfoglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza.”

Iktatoszam®:

Masolatkészits szervezet: Egercsehi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Egercsehi K6z6s Onkorményzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszima: 2026/1.

Masolatkészitési rend elérhetbésége {az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):
www.egercsehi.hu/szabalyzatok/

A kettdspont utini szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

* Ennek hidnyaban érkeztetiszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonos{to szama, amely alapjan a zéradék egyértelmiten az eredeti iratrol
készitett elektronikus masolathoz kapesolhaté.




Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu ivat.

Iktatoszam®:

Az credeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsité szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idSpontja:

Papiralapii méasolat keltezése: (telepiilés neve, é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészit$ szervezet: Egercsehi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy aldirdsa:

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

3. melléklet

* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bérmely olyan azenosité szama, amely alapjdn a zdradékegyértelmiien az eredeti iratro!

készitett efektronikus mésolathoz kapesolhatd.







