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A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szold
2023. évi CIII. térvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairdl szol6 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. §
E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan, a Baksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
jegyz6je a papiralapu és elektronikus dokumentumokrodl torténd hiteles masolatok
készitését a kovetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Baksai Kdzds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé
atalakitasara, valamint

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

vonatkozo szabalyok meghatarozasa a 2023. évi ClII. torvény a digitalis allamrol és a
digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szo6lo, valamint a 321/2024. (XI.
6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szold
rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
3. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitési informaciot
szamitastechnikai eszk6zbk szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova
alakitja at;

b) elektronikus (rlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra
szolgélo feliilet, amelynél a megadando adatok formaja és tartalmi kére elbre
régzitett, eés a Kkitbltest kdvetben a megadott tartalommal elektronikus
dokumentum jén létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrodl e
rendelet szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd,
Jjoghatas kivaltasara alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhetd
adategyuittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lenyeges — tartalmi
és formai elemeinek megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint
az — a hozza kapcsolodo metaadatokkal egyilittesen — biztositja a papiralapu
dokumentum — a joghatas kivaltasa szempontjabol lenyeges — tartalmi
elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositjia a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiilonllt elektronikus informaciés
rendszer, amely kizardlagosan a specialis igények kielégitését, az e célra
letrehozott szervezet és technika mikodését szolgalja, mikddése
Jjogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok k6zotti megallapodason alapul,
és harmadik felet nem érint.



8/A.

ll. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszinése, megszuntetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos
modositasokat az informaciobiztonsagi felelés soron kivil kezdeményezi a
jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a Hivatal jegyz6je gondoskodik a szabalyzat
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kulonb6zé idéallapotait meg kell érizni oly
modon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek
kore utdlag barmikor megallapithato legyen.

Papiralapu dokumentumrodl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az
iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval
készithet6. Amennyiben az iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése”
funkcioja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy nem hasznalhaté, akkor a hiteles
masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

lII/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENG MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a
Hiteles masolat készitése nevi menljog és az elektronikus alairas menuijog
szukséges.

Szikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a masolat
képi vagy tartaimi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapu
dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerll a zaradék, elkészll az uj
PDF, benne egy XML-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel
kerul el6allitasra a hiteles elektronikus masolat, mikozben a korabbi, nem
hitelesitett dokumentumverzidk torolt allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi
megfelelés formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a
zaradék szabadszdveges részét. Ezt kdvetben legeneralasra kerll a zaradék,
elkészll az uj PDF, benne egy XML-lel, majd a felhasznald altali elektronikus
hitelesitéssel kerll elballitasra a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a
részleges masolat), mikbzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziék
torolt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezel
szoftver az alabbiak szerint:



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

b) Felhasznald, Iktatészam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az ugyfél kérelmére vagy mas
egyuttmikodé szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel
hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10.Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.

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

12.A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner,
lapolvaso segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely
a papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositia a képi
megfelelést.

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

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a
masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapu 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 informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

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

17.Az Ugyfél vagy az egyuttmikods szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén
— a 2. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy a 4. pont szerinti szkennelést kdvetéen megallapitjia a



papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

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

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

20.Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell Iétrehozni,
és azt egyértelmien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:

21. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az
automatikus masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy
tartalmi egyezéséert felel6s személy neve;

22. a masolatkészitdé rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos
megnevezeése és verzidszama,;

23. a masolatkészités idopontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetfsége.

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

24.A hiteles elektronikus iratrol a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat
kinyomtatasaval és zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat eld.

25.Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapu masolatot az 1.
mellékletben meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek
hitelesithetik.

26.A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradeékolasaval torténik. A zaradék szovegét 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
szolgalo elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
27.Ez a Szabalyzat 2026.05.01. napjan Iép hatalyba.

28.Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kdvetden indult Ggyekben kell
alkalmazni.

29.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus
uton,
Baksa Kozség Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A
kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

30.Ezen Szabalyzatban foglalt elSirdsok valamennyi foglalkoztatottal valo
megismertetése a jegyz6 vagy az egyes szervezeti egységek vezetbinek feladata.
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2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Baksai K6zés Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Baksai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://lwww.baksa.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészitées alapjaul szolgald papiralapu
dokumentumot az alabbiak szerint reszben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Baksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 szemely neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Baksai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://lwww.baksa.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciétartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Baksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités id6pontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Baksai K6zés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://lwww.baksa.hu




3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatoszam:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozodjat
meghatarozé adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités (AVDH-DHSZ) altal kiallitott igazolason Ilévé
elektronikus bélyegzé létrehozéjat meghatarozé adat:

Papiralapu masolat keltezése:

Masolatkészité szervezet: Baksai K6z6s Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végz6 szemely alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:



