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Az elektronikus ligyintézés €s a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyair6l sz6l6 2023. évi CIII.
torvény (a tovabbiakban: DAP tv.), a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl szold6 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: iratkezelési Korm.
rendelet), a digitalis dllampolgarsag részletszabalyairdl sz6l6 321/2024 (X1.6.) Korm. rendeletben
foglalt rendelkezések alapjan, illetve a Hivatal a mindenkor hatalyos Iratkezelési Szabalyzat
rendelkezéseinek figyelembevételével , Faradi K6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapt
¢és elektronikus dokumentumokroél torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Faradi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

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

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapti iratta torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasdban:

a) papiralapu dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és barmely eljardssal keletkezett,
b) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésii informdaciot szamitastechnikai eszk6zok
szamara feldolgozhato, digitalis informdciova alakitja at;

¢) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadando adatok formaja és tartalmi kore elore rogzitett, és a kitoltést kévetoen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

d) papiralapu kozokirat: papiralapu dokumentumba foglalt, a Polgari perrendtartasrol szolo 2016.
evi CXXX. torvény (a tovabbiakban: Pp.) 323. § (1) bekezdése szerinti kozokirat,

e) hitelesitési zdradék (,, Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezé”): a DAP vhr. szerinti
adattartalommal elkészitett allomany, amely az elektronikus masolat elvdlaszthatatlan részét
képezi,

f) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol kormanyrendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezheto adategyiittes.

g) keépi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a papiralapu
dokumentum - joghatdas kivaltisa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoséget;



h) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az - a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen - biztositja a papiralapu dokumentum joghatds kivaltdasa
szempontjabol lényeges tartalmi elemeinek megismerhetoséget, de nem biztositja a képi megfelelést;
i) masolatkészito rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver, szoftver, humanerdforras,
jelen Szabalyzat, valamint ezek egyiittese;

J) metaadat: a tarolt dokumentumot leiro ismerteto adatok.

&

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat mddositasardl és a honlapon térténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 id6allapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy

az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcigja barmilyen okbol nem érhetd el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

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

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil elallitasra a hiteles
elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat).



8/F. Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel6 szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositod az IP cimmel egyiitt

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyliittmiikodo 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 kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapti dokumentumrodl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé!
segitségével, legalabb 300*300 dpi?, felbontasu, fekete-fehér®, PDF* formatumu alloméanyt kell
késziteni®.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapt 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
informdaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

1 a rendelkezésre 4ll6 technikai eszk6z(6k) alapjén sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkéz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

2 javasolt beéllitds: a helyi sajatossagoknak és lehet8ségeknek megfelelSen sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékét

3 javasolt bedllitas: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

4 javasolt bedllitas: a .pdf formatum &ltaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhetd és hitelesithetd



15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.

24.

25.

26.

Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomédnynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéaradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az iigyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdo meg, a méasolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) személyre sz0l6 elektronikus alairasaval vagy

b) elektronikus bélyegzével vagy

C) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd, azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési
szolgaltatassal hitelesiti a masolatot. Az iratkezeld szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett
allomanyt kell eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN’KIA,DMANYOZ’OT,T l,)O'KUMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egylittmiikddd szerv, nem kdtelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapt masolatot kell késziteni.

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

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

A zéaradékolas az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval

vagy a zaradék szovegének megfelel tartalmi bélyegzd hasznalataval is elvégezheto.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2025. majus 14-én 1¢ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1€pését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.



27. Ezt a Szabalyzatot ¢s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a Faradi
Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézz¢ kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
jegyz6 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Farad, 2025. majus 14.

Szabdoné dr. Geiszt Fanni
jegyz6



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité
jogosultsaggal rendelkezo megnevezése beosztasa
személy neve
1. Szaboné dr. Geiszt Fanni Faradi K6z6s Onkorményzati jegyz6
Hivatal
2. Németh Istvan Farad Kézség Onkormanyzata polgarmester
3. Bognar Sandor Sopronnémeti Kozseg polgarmester
Onkorméanyzata
4, Szilagyi Andrasné Acsalag Kozségi polgarmester
Onkormanyzat
5. Torzsokné Nagy Kornélia Maria Faradi K6z6s Onkorméanyzati iigyintéz6
Hivatal
6. Némethné Kozma I1diko Faradi K6z6s Onkorményzati iigyintéz6
Hivatal
7. | Kajtar Klaudia Faradi K6z6s Onkormanyzati tigyintézo
Hivatal
8. Szédelyi-Babos Adrienn Faradi K6z6s Onkormanyzati tigyintézo
Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles masolat.

Tktatoszam®:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzoé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€éé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam?®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€€éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Maésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

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

® Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

" A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

8 Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
Korlatozasokkal tartalmazza:®

Iktatoszam®0:

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

% A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
© Ennek hidnyéban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Iktatoszam?™:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:*2

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

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

Masolat hitelesitését végzoé személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

11 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bormely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

12 yalamelyik a harom koziil, attol fiiggben, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



