GYT/6-5/2025
Gyo6ngyostarjani Ko6zoés Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének 3/2025. (1. 27.) utasitasa

Gyongyobstarjani Kézoés Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési szabalyzata
Verziészam: 2.0

A digitalis Allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyijtasanak egyes szabélyairdl sz616 2023. évi CIIL. térvényben
foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgéarsag szolgéltatdsok
és tamogatd szolgaltatisok részletes miiszaki kovetelményeirdl sz6ld 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben
foglalt felhatalmazas alapjan, a Gyongyostarjani Kozés Onkormanyzati Hivatal jegyzéje a papiralapd és

2o

elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését a kivetkez8k szerint szabéalyozza:
1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1, A Gyéngydstarjani Koézos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Méasolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

a4

b)  aHivatal 4ltal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapt iratt4 torténd atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozasa a 2023. évi CIII. torvény a digitalis llamrol és a digitalis szolgéltatasok
nyujtdsdnak egyes szabdlyair6l sz6l6, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a digitalis
allampolgéarsag egyes szabélyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

2, A Szabéalyzat hatdlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalas: olyan eljards, amely az analbg felépitésii informaciét szamitdstechnikai eszkozék
szamdara feldolgozhaté, digitdlis informaciéva alakita at;

b)  elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdaban adatszolgaltatdsra szolgalé feliilet, amelynél
a megadandé adatok formdja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitoltést kovetben a megadott
tartalommal elekironikus dokumentum jon létre;

¢) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet szabdlyai szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara alkalmas elektronikus eszkoz
ntjan értelmezhtetd adategyiittes;

d)  képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjdbél lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetlségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza kapesolédé
metaadatokkal eguyiittesen - biztositia a papiralapt dokumentum - a joghatds kivdltdasa
szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositia a képi megfelelést;

) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdaciés rendszer, amely kizarélagosan
a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika miikédését szolgalja,
miikédése jogszabdalyon vagy meghatdarozott résztvevék kozotti megdllapodason alapul, és harmadik
felet nem érint.

IIT. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati jogviszonyban
all.

5. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz§ dont.

7. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az
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onkorményzat jegyzije gondoskodik a szabalyzat médositasardl és a honlapon térténd cseréjérél.
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8. Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiilonbo6zé idGéallapotait meg kell rizni oly médon, hogy az egy




8/A.

adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kire utdlag barmikor megéllapithato legyen.

Papiralaptt dokumentumrél torténé hiteles elektronikus maésolat elsGsorban az iratkezel6 szoftver
HHiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet3., Amennyiben az iratkezel$ szoftver
LHiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem hasznalhat6, akkor a
hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

a)

b)
c)

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali , Hiteles masolat készitése” funkeid hasznalatdhoz a Hiteles mésolat készitése
nevli menijjog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivdlasztani a hitelesitend§ iratot és meghatirozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitendd papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés vilasztasa esetén legeneralasra keril a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalé Altali elektronikus hitelesitéssel keriil elGéllitdsra a hiteles elektronikus masolat,
mikézben a kordbbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt Allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés forméajat: Kivonat
vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a ziradék szabadszoveges részét. Ezt kovetGen
legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus
hitelesitéssel keriil elgallitasra a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat),
mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokamentumverziék t6rolt llapotot kapnak.

Minden hiteles mésolatkészitésr6l eseménynapléd bejegyzést készit az iratkezel§ szoftver az aldbbiak
szerint:

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

Felhasznald, Tktatdszam és érkeztetési azonositd

Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT

10.
a)
b)

11.

12,

13.

14.
a)
b)

KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtaldlhaté papiralapt iratot az igyfél kérelmére vagy mas egylittmikodd szerv ilyen
irdnyt kérelme alapjin a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell atalakitani (a

tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a mindsitett iratok,
azok a killdemények, melyek elektronikus irattd t6rténd atalakitasa technikai okbél nem lehetséges.

A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazé papir
alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni, A hitelesitési zaradék tartalmat
a 2, melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumroél és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasb segitségével,
legaldbb 300%300 dpi, felbontasy, szines, fekete vagy sziirkedrnyalatos, PDF formatumi dllomanyt kell
késziteni,

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapd
dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelelés) csak kivételesen
indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

részleges masolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a digitalizalas alapjaul
szolgal6 papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett elektronikus kivonat
a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt informéacibtartalmat milyen
korlatozéasokkal tartalmazza.




15.

16.

17.

18.

19.

20,

Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
z4radékra ra kell vezetni, hogy az adott 4llomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

Az tigyfél vagy az egyiittm{ikod§ szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont szerinti
iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont szerinti
szkennelést kévetden megallapitja a papiralapd dokumentum és az elektronikus maésolat képi vagy
tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6 meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisara nem alkalmas elektronikus dokumentumot
tordlni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkez$ metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt egyértelmiien az
eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

a) amasolatkészits szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus masolatkészités

szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s személy neve;

b) a méasolatkészité rendszer, illetve a méasolatkészitési szabélyzat pontos megnevezése és verzidszdma,
¢) amasolatkészités id6pontja; az irdnyadd mésolatkészitési rend elérhetGsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU

MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrél a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatésival és

21,
zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

22. Az elektronikusan kiadméinyozott iratrél készitett papiralapd mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak ziradékol4sdval torténik.
A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

24. A zéradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zdradékolds keltét és
szOveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgél6 elektronikusan hitelesitett irattal
megegyezik,

VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Bz a Szabéalyzat 2025. januér 27-én 1ép hatalyba.

26. FEzen Szabalyzat rendelkezéseit a hatélyba 1épését kévetGen indult figyekben kell alkalmazni.

27.  Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatdt nyilvdnosan, elektronikus tton,
https://gyongyostarjan.asp.Jgov.hu/ honlapon kozzé kell tenni. A kozzétételrél a jegyz8 gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt el§irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyz0 vagy az

GyoOngy0Ostarjan, 2025. januér 27.

egyes szervezeti egységek vezetSinek feladata.
e =

D¢. Jakab Csaba T——
jegyz6




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. MasolathitelSzervezeti egység [Masolatkészit6] Masolatkészitési | Masolatkészitési
esitési |megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
jogosultsagg kezdete (éééé.hh.nn.)
al (éééé.hh.nn.)
rendelkez6
személy
neve
1. Dr. Jakab GyGngyostarjani  [jegyz6 2019.12,12,
Csaba Koz0s
Onkorményzati
Hivatal
2, Fehér Janos |[GyOngyostarjani aljegyz8 2019.12,12
Laszloné K670s
Onkormanyzati
Hivatal,
Gyongyostarjani
K06z0s
Onkorményzati
Hivatal
Gyongydsoroszi
kirendeltsége
3.  |Dr. Hetzmann|GyOngyGstarjani  kirendeltségvezeti2025.01.27.
Szabina Ko6z0s o
Szilvia Onkorméanyzati
Hivatal
Matraszentimrei
Kirendeltsége
4.




2. melléklet

Papiralapa iratrdl készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralaptt dokumentummal egyez§ hiteles masolat.

Tktat6szam?;

Miésolatkészit6 szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Mésolat hitelesitését végz§ személy neve: (a hitelesitést végz8 személy neve)

Masolatkészités id6pontja; (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gydngydstarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Miésolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Maésolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdloé papiralaptt dokumentumot azalabbiak
szerint részben tartalmazza:9

Tktatbszam!o;

Miésolatkészit6 szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz$ személy neve)

Misolatkészités idépontja; (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabilyzat megnevezése: Gydngydstarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Mésolatkészitési rend elérhetGsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciétartalmat az alabbikorlatozasokkal
tartalmazza:*

Tktatoszam?2;
Mésolatkészits szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)Masolat hitelesitését végzs személy

neve: (a hitelesitést végz§ személy neve) Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gydngydstarjani Kézos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Maésolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

8 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a
zaradékegyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

9 A kettGspont utini széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzs személynek kell rogzitenie.

1o Ennek hidnyaban érkeztetfszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a
zhradékegyértelmfien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapesolhaté.

1 A kett6spont uténi széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzs személynek kell régzitenie.

2 Ennek hidnydban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a
zaradékegyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté. ’




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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmit irat.

Tktat6szam?®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatarozé adat: VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal kiallitott
igazolason 1év§ elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatérozé adat:?

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

Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)

Maésolat hitelesitését végz§ személy aldirasa:

Maésolat hitelesitését végz8 személy neve: (a hitelesitést végzb személy neve)

Masolat hitelesitését végz8 személy bélyegz6lenyomata:

1 Ennek hidnyaban érkeztet§szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a
zaradék egyértelmtien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.

2 valamelyik a harom kéziil, attél fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairdssal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesftették.




