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A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatisok nyujtasanak egyes szabélyairdl sz6lo 2023. évi
CIIL. torvényben foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint a digitdlis dllampolgarsig egyes
szabalyair6l sz6l6 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas
alapjan, Vanyarci Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapu ¢és elektronikus
dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezék szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Vanyarci Kézés Onkorméanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Maésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovadbbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitaséra

vonatkozé szabalyok meghatirozasa a 2023. évi CIIL térvény a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz616, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis 4llampolgérsag egyes szabélyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazéséban:

a) digitalizalds: olyan eljards, amely az analdg felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkdzok szamara feldolgozhato, digitalis informdciéva alakitja dt;

b) elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatisra szolgdld
Jeliilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kére eldre rogzitett, és a
kitéltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdasira
alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhtetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoséget;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapu dokumentum — a joghatds
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizardlagosan a specidlis igények kielégitesét, az e célra létrehozott szervezet és technika



miikddését szolgdlja, mitkédése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevok kozotti
megallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat az, arra kijeldlt személy
soron kiviil kezdeményezi a jegyznél. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott
személyek korében viltozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyz6je gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon térténd cseréjérdl.

Ezen Szabédlyzat mindenkor hatalyos kiilonbéz6 idGallapotait meg kell 8rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapu dokumentumrdl térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver , Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalatival készithets. Amennyiben az
iratkezelé szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhets el
vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali , Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a maésolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legenerélasra keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznilénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszéveges
reszét. Bzt kdvetben legeneralasra keriil a zéradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhaszndld altali elektronikus hitelesitéssel keriil elSéllitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a kor4bbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidk térélt éllapotot kapnak.



8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezel szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUM(’)K’R(”)L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnadl megtaldlhaté papiralapi iratot az tligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6dé
szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovdbbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatdk
a) a mindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd 4talakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szdvegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé!
segitségével, legalabb 300*300 dpi®, felbontasu, szines®, PDF* formatumu &lloményt 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 egylitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

! a rendelkezésre 3ll6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszkéz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

2 javasolt bedllitas: a helyi sajatossdgoknak és lehet8ségeknek megfelelen sziikséges meghatarozni a felbontds
meértékét

? javasolt bedllitas: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

“ javasolt bedllitas: a .pdf formatum altalanosan haszndlt, kdnnyen kezelhetd és hitelesithetd



15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zéradékot 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 hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az ligyfél vagy az egyliittm{ikodd szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kdvetGen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
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 megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

20. Az elektronikus maésolatot a kdvetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

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

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

verzioszama,
23. a masolatkészités idOpontja; az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOT:F If)OKUMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

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

25. Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a ziradékolasra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas
keltét €s szOveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmény az alapul szolgéald elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

27. Ez a Szabalyzat 2025.02.12-én 1ép hatalyba.



28. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetSen indult tigyekben kell alkalmazni.

29.Ezt a Szabalyzatot €s mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus tton,
a(z)Vanyarc Kozségi Onkorméanyzat hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kdzzétételr6l a
jegyzd gondoskodik.

30. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Miésolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészitd | Madsolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztadsa jogosultsig jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Torok Zsuzsanna Zsanett _ Vanyarci Koros aljegyzé 2025.02.12,
Onkorményzati Hivatal
2. Ponyikai Andrasné _ Vanyarci K6zds pénziigyi 2025.02.12.
Onkorményzati Hivatal fémunkatars
3. Dancsiné Hodbabni Zsuzsanna _ Vanyarci Kdrds igazgatasi f6 2025.02.12.
Onkormanyzati Hivatal eléado
4, Kulikné Taborszki Anna _ Vanyarci K9z6s pénzigyi 2025.02.12.
Onkormanyzati Hivatal fomunkatars
5. Varga Valéria Maria _ Vanyarci K6z6s pénziigyi 2025.02.12,
Onkorméanyzati Hivatal fémunkatars
6. Svehla Viktdria _ Vanyarei K§z6s igazgatasi 2025.02.12.
Onkormanyzati Hivatal eldadd
7 Urbancsek Zsoltné _ Vanyarci K6z0s igazgatasi 2025.02.12,
Onkorményzati Hivatal eléado
8. Séafrany Panna . Vanyarci Kézos igazgatasi 2025.02.12.
Onkormanyzati Hivatal eléado
9 Lakatos Jézsef _ Vanyarci Koz8s igazgatasi 2025.02.12.
Onkorméanyzati Hivatal elbado
10. | Dr. Behan Anett Eva Vanyarci Kozos jegyz6 2025.06.02.

Onkorményzati Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Tktatdszam®:

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

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Vanyarci Kozos Onkormanyzati Hivatal
Hivataldnak-Masolatkészitési Szabalyzata)

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgald papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:®

Tktatoszam”:

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

Maisolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Vanyarci Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

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

® Ennek hidnyéban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

6 A kettdspont utani szdveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

7 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alébbi
korldtozdasokkal tartalmazza:®

Tktat6szam®:

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Vanyarci Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

¥ A kettGspont utdni szoveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végz8 személynek kell rogzitenie.
® Ennek hidnydban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalni irat.

Iktatészam'?

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozé adat:!!
Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegz6lenyomata:

.

'° Ennek hidnydban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

1 valamelyik a harom koziil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el
hitelesitették



