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A digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatasok nytjtasdnak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabélyair6l
sz016 321/2024. (XI. 6.) Korm.rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével a Rabapatyi Kozos
Onkormanyzati hivatal jegyz6je a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles
masolatok készitését a kovetkezék szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Rébapatyi Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatinak (a tovdbbiakban: Szabalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalédlhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd t6rténé atalakitasara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapt irattd t6rténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatirozasa a 2023. évi CIIL torvény a digitélis allamrol és a digitalis
szolgéltatisok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz616, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitélis allampolgarsig egyes szabalyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével..

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

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A szabélyzat alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analég felépitésii informdciot szdmitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhato, digitdlis informdciévad alakitia dt;

elektronikus dirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgditatdsra szolgdlé feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kive eldre rogzitett, és a kitoliést
kovetBen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum Jjon létre;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezl, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkiz iitjdn értelmezheti adategyiittes;

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

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsol6do metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szempontjdbdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetlségét, de nem
biztositia a képi megfelelést;

zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizdrdlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikodését szolgdlja, mitkodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.
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III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithat fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyédnak megsziinése,
megsziintetése esetén, vagy amennyiben a hiteles méasolatkészitésre feljogositott személyek
korében mas okbdl valtozas kovetkezik be, az onkorményzat jegyz6je gondoskodik a
szabalyzat modositésarél és a honlapon torténé cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilsnbozé idéallapotait meg kell 8rizni oly médon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utblag barmikor
megallapithaté legyen.

Papiralapa dokumentumrdl t6rténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak haszndlataval készithet§. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkci6ja barmilyen okbol nem érhetd el vagy
nem hasznélhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznilatihoz a Hiteles
mésolat készitése nevil meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapi dokumentumnak.

Keépi megfelelés vélasztisa esetén legenerélasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitdsra a hiteles
elektronikus mésolat, mikézben a kordbbi, nem hitelesitett dokumentumverziok t&rélt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjét: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Ezt k6vetben legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az yj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil elallitdsra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok térslt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplo 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 mésolat

b) Felhaszn4ld, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyittmiiksdo szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatt4 kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizals).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd 4talakitisa technikai okbél nem
lehetséges.

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

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

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyltt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges misolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjul szolg4l6 papiralapt 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
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fjlméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak 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 iratokrol kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus mdsolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittm{ikddd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
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szerinti szkennelést kévetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

. A miésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat

képi vagy tartalmi megfelelése megallapithats.

. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a mésolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitis4ra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

- Az elektronikus masolatot a kévetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt

egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:
A masolatkészité szervezet elnevezése &s — ha a mésolatkészités nem az automatikus
mésolatkészités szabalyai szerint tSrténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s

személy neve;

A masolatkészité rendszer, illetve a mdasolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése é&s
verzioészama;

a masolatkészités iddpontja; az irAnyadé mésolatkészitési rend elérhetdsége.

V.AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMAN YOZOTT ]’)O’KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

- A hiteles elektronikus iratrol a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatdsaval és

zaradékolasdval hiteles papiralapt kiadmanyt llithat elo.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapti mésolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, méasolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyénak zéradékolds4val
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatirozza meg.

A ziradéknak tartalmaznia kell a zdradékol4sra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas keltét
s szbveges utaldst arra, hogy a papiralapi kiadmény az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2026. februdr 2-an 1ép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetben indult tigyekben kell alkalmazni.
Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uiton, a R4bapaty

Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzb
gondoskodik.



28. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Rabapaty, 2026. februar 2.

Ll dlipee
Winkelbauer Katalin
jegyzd




A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység | Misolatkészité | Masolatkeészitési | Masolatkészitési
Jogosultsaggal megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsag vége
rendelkezé személy kezdete (¢ééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. | Winkelbauer Katalin jegyzd 2026.02.02.
2. | dr. Hende Bence jegyzbi 2026.02.02.
asszisztens
3. Adorjanné Csonka Jalia tigyintéz6 2026.02.02.
4. | Kirédly Liszloné ligyintéz6 2026.02.02. B
5. | Fehér Eszter ligyintézd 2026.02.02.
6. | Kiss Jdlia ligyintézo 2026.02.02.
7. | Csorba Eva Csilla tigyintézd 2026.02.02.
8. | Vajda Krisztina ligyintézd 2026.02.02.
9. | Nyékiné Molnar Anita ligyintéz6 2026.02.02.
10. | Németh Szilvia iigyintéz6 2026.02.02.




2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé hiteles mésolat.

Iktatészam:

Maésolatkeészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést vegzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):
htips.//rabapaty. hu/hw/nyomtatvany ok-dokumentumok/masolatkeszitesi-szabalvzat)

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza;

Iktatoszam:

Mésolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éé¢€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Rabapatyi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet5):
hitps:/frabapaty. hu/hu/myvomtatvan ok-dokumentumok/masolatkeszitesi-szabalvzat/



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Rabapatyi Ko6zés Onkormanyzati Hivatal
Maésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):
https.//rabapaty. hu/hu/ny omtatvany ok-dokumentumok/masolatkeszitesi-szabaly zat/




3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban Joglaltakkal egyezi tartalmi irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocstéd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehoz6jat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazol4son 1évé elektronikus bélyegz0 étrehozojat meghatarozo adat:2

Papiralapi mésolat keltezése: (telepiilés neve, €ééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz személy alairasa:

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

Mésolat hitelesitését végzé személy bélyegzblenyomata:
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