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A digitalis allamrdl és a digitdlis szolgaltatasok egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClIl. térvényben
foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitdlis dllampolgérsag egyes szabalyairdl sz6l6
321/2024.(X1.6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, Gencsapati Polgarmesteri
Hivatal jegyz6je a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles masolatok
készitését a kovetkez8k szerint szabalyozza:

3.

E

a)

b)

d)

e)

f)

I. A SZABALYZAT CELIA, HATALYA

Gencsapdti Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhaté papiralap( iratok hiteles elektronikus iratta toérténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta térténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozdsa a 2023. évi ClIl. torvény a digitalis dllamrol és a digitalis

szolgédltatasok nyujtasanak egyes szabadlyairdl sz6l6, valamint a 321/2024. (X1.6.) Korm

rendelet a digitdlis &llampolgarsag egyes szabdlyairdl sz6lé rendelkezéseinek

figyelembevételével.

A Szabdlyzat hatélya a Hivatalra és az altala kezelt (papiralapu és elektronikus) iratokra terjed
ki.

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

szabalyzat alkalmazasaban:

digitalizalds: olyan eljdrds, amely oz analdg felépitésii informdciét szamitdstechnikai
eszkdz6k szamdra feldolgozhatd, digitdlis informdcidvd alakitja dt;

elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo
feliilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kére elére rogzitett, és a
kitoltést kbvetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jén létre;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e szabdlyzat
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhtetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a papiralapu
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozzé kapcsolodo metaadatokkal egylittesen - biztositja a papiralapd dokumentum - a
joghatds kivdltasa szempontjabol lényeges - tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiildnlilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizdrolagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikddését szolgdlja, mikddése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék kbzitti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.
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Il. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzé dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositdsokat a jegyzd
kezdeményezi. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kérében
valtozas kovetkezik be, az 6nkormanyzat jegyzéje gondoskodik a szabdlyzat médositasarol
és a honlapon térténd cseréjérdl.

8.  Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utolag barmikor
megallapithato legyen.

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

9. Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdél nem érhetd el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabdlyzat V. fejezetében foglaltak
szerint térténik.

a) Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a
,Hiteles masolat készitése” nevii meniijog és az ,elektronikus aldirds” menijog
sziikséges.

b) Szilkséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatéarozni, hogy a masolat képi
vagy tartalmi formdaban felel meg a hitelesitendé papiralapi dokumentumnak.

c) Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerul a zéradék, elkészil az j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keril
eldallitasra a hiteles elektronikus masolat, mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok tordlt allapotot kapnak.

d) Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zdradék
szabadszbveges részét. Ezt kbvetfen legenerdlasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznald éltali elektronikus hitelesitéssel kerdl
el6allitdsra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat),
mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt allapotot kapnak.



10.

11.

12.

13,

14.

15.

16.

e) Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld
szoftver az aldbbiak szerint:
ea) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités -
Képi megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készités - Részleges masolat
eb) Felhasznald, Iktatdszam és érkeztetési azonosité
ec) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtaldlhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyittmiikodé
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell dtalakitani (a tovdbbiakban: digitalizalds).

Nem digitalizalhatdk

a)  amindsitett iratok,

b)  azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz a hitelesitési zdradék szdvegét tartalmazéd papir alapu
dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési zaradék
tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner vagy lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, fekete, szirkearnyalatos vagy szines, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovédbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készitheté, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizélas alapjaul szolgélé papiralapui dokumentumot mely részében tartalmazza,

b)  elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informdciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zdradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomdny a dokumentum mely részét
tartalmazza.



17.

18.

19.

20.

21.

a)

b)

d)

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilén-kilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittm(ik6dé szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 11.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
13. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitia a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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

Az elektronikus masolatot a kdvetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:
masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a mdsolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelds személy neve;
a masolatkeészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzioszama;
a masolatkészités idépontja;
az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT

22.

23,

24.

25.

KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrél a kiallito vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékoladsaval hiteles papiralapt kiadmanyt allitanak eld.

Az elektronikusan kiadmaényozott iratrél készitett papiralapui masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy alairdsat, a zaradékolas
keltét és szoveges utalast arra, hogy papiralapu kiadmany az alapul szolgdlé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.



Vil. ZARO RENDELKEZESEK

26. Ez a Szabélyzat 2026. marcius 3-an |ép hatdlyba és egyuttal hatalyat veszti a 2020. januar 1.
napon hatalyba lépett masolatkészitési szabalyzat.

27. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kovetSen indult ligyekben kell alkalmazni.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt elirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.

29. Aszabalyzat végrehajtasdért a Hivatal valamennyi érintett dolgozéja felelds.

30. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatédlyos véltozatat nyilvdnosan, elektronikus uaton,
Gencsapati Kézség Onkormaényzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrSl a
jegyz6 gondoskodik.
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A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolatkészitési

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag
személy neve kezdete vége
(éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. Dr. Bende Katalin Gencsapati Polgarmesteri jegyz6 2026.03.03.
Hivatal
2. Kovacs Zoltanné Gencsapati Polgarmesteri igazgatasi 2026.03.03.
Hivatal ugyintézé
3. | Téth Eszter Gencsapati Polgarmesteri adéugyi 2026.03.03.
Hivatal ugyintézé
4. Perintfalvi Barbara Gencsapati Polgarmesteri pénzigyi 2026.03.03.
Hivatal ugyintézd




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus mésolat, részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gencsapati Polgdrmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://gencsapati.hu/szabalyzatok.html

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges madsolat, amely a mdsolatkészités alapjéul szolgdlé papiralapu dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza:!

Iktatdszam:

Masolatkészitd szervezet: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gencsapati Polgdrmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://gencsapati.hu/szabalyzatok.html

! A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi korldtozdsokkal
tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal

Mdsolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Gencsapati Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://gencsapati.hu/szabalyzatok.html



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratté alakitdsa esetén a zdradék tartaima

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalimd irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal
Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

Papiralapui masolat keltezése: (Gencsapati, éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: Gencsapati Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy aldirdsa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:
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Megismerési zaradék

Alairdsommal igazolom, hogy a Gencsapati Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabdlyzataban

foglaltakat megismertem, betartasat ram nézve kotelezGnek ismertem el:

Név Munkakor/Beosztas Datum Alairas
IKovAcs IeAZeaTA's |
2oLTaV el kx PR 021G O3 03 Ko rdtr
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