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A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz016 2023. évi CIIL
térvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
szolo rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazds alapjan,
Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyz6je a papiralapn és elektronikus
dokumentumokrol térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhato papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitésara,
valamint

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

vonatkozo szabalyok meghatérozasa a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szol6, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis dllampolgéarsag egyes szabalyairol szolo rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatdlya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkozék szamara feldolgozhato, digitalis informdciova alakitja at;

b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kiore eldre rogzitett, és a kitéliést
kovetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhtetd adategyiittes,

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapii
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetGségél,

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédo metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapii dokumentum — a joghatds
kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacios rendszer, amely
kizarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikodését szolgdlja, miikddése jogszabdlyon vagy meghatdrozott részivevék kozotti
megdallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



4.

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a jegyzd végzi.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon térténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénbozé iddallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat els6sorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

&/D.

8/E.

8/F.

szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkciojanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érheto el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKB(’)P AZ IRATKEZ]ELO: SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON T()RTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcidé hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii mentijog €s az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivéalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneraldsra keriil a zaradek, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

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

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonosito

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egy(ittm{ikodo szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a minositett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapti dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner segitségevel,
legalabb 300*300 dpi felbontésu, szines, PDF formatumi allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfeleles) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapa dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informAacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

16. Amennyiben a hitelesitend iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikddé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kdvetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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



19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torolni kell.

20. Az elektronikus masolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

21. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelos személy neve;

22. a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzioszama,

23. a masolatkészités idopontja; az irinyadé mésolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DO}(UMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

24. A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat el6.

25. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol keszitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

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

V1. MASOLATKESZITES MUSZAKI FELTETELEI

28. A masolatkészités az alabbi eszkozokkel és helyszineken végezheto:

sE(frZs]ja?uzna Berendezés tipusa Szervezeti egység Helyiség

1. Sharp MX-M3050 Besenyszogi Kozés Onkorményzati Hivatal | Foldszint elétér
2 Sharp MX-M565N Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal | 1. emelet konyha
3. g;fﬁggg:ﬁha Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal | 1. emelet folyosd
¢ [Seewtila |Bemratg Koo Onkominyai il | i




VII. ZARO RENDELKEZESEK
29. Ez a Szabalyzat 2026. aprilis 29. napjan Iép hatalyba.
30. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kvetden indult tigyekben kell alkalmazni.
31. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Besenyszogi Kozds Onkormanyzati Hivatal hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyzo gondoskodik.
32. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a

jegyz6 feladata.

Besenyszog, 2026. aprilis 28.




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1 Balogh Zoltan A K.tizb"s polgarmester 2026.04.29
) Onkormanyzati Hivatal T
2. | Dr. Kelles Méria e e jegyzd 2026.04.29
- ) Onkormanyzati Hivatal T
3. | Bartané Tardezi Annamaria | Bosenyszogr Kozos f8el6ado 2026.04.29.
Onkormanyzati Hivatal
4, Vallyon Tibor ]?esenys?ogl K.OZC.'S vezetd-tanacsos | 2026.04.29.
Onkormanyzati Hivatal
Besenyszogi Kozds
5. Alapi Jozsef Onkormanyzati Hivatal polgarmester 2026.04.29.
Szaszbereki Kirendeltség
6 Besenyszogi Kozos
' Ragaly Erika Onkormanyzati Hivatal aljegyzd 2026.04.29.
Szaszbereki Kirendeltség
Besenyszogi Kozos vezets
T Tanczos Gydrgyi Onkormanyzati Hivatal czeto- 2026.04.29.
fotanacsos

Szaszbereki Kirendeltség




2. melléklet

Papiralapt iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé hiteles madsolat.

Iktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheto):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam®:

Mésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

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

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Besenyszogi Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

! Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradek
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

2 A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hianyédban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zaradek
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmui irat.

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozoé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatod szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatdrozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz6 1étrehoz6jat meghatarozo adat:’

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

Masolatkészitod szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzoé személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjin a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 valamelyik a harom koziil, attol fiigg6en, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el
hitelesitették.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:*

Iktatoszam?®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Besenyszogi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

4 A kettdspont utani széveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hianyaban érkeztetoszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

gy P



A Besenyszogi K6z6s Onkormanyzati Hivatal masolatkészitési szabalyzatat megismertem, tudomésul

Megismerési nyilatkozat

veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Déatum Aléairas
i
Alapi Jézsef 2026.04.28. "
U (AN
Balogh Zoltan 2026.04.28. /////W
Al ,
Bartané Tar6czi Annaméaria | 2026.04.28. ﬂu{w{&\‘ mﬂm&/\
Borosné Valéczi Marta | 2026.04.28. | toous Oy lovs Vs
Dr. Kelles Maria 20260428 | Dv lhs (L
[
Koérodi Tldiké 2026.04.28. bies L b ¥ \
Lazar Norbert 2026.04.28. //Q
Molnérné Gara Petra 2026.04.28. A0 Jui %A TP,
Nagy Ivett 2026.04.28. W
Ragaly Erika 20260428, | Qoo ~Lme
I
Szakali Angéla 2026.04.28. VUU’\
MU Y T
Szakaliné héja Agnes | 2026.0428. |, | (g Mo B =
_ \
Székely Zoltanné 2026.04.28. S el o o
Tanczos Gyoérgyi 2026.04.28. %\‘
—
Tapodi Lészl6 2026.04.28. F@@PCY/&JK -
Vallyon Tibor Béla 2026.04.28. L’( T S~







