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A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairo6l szolo 2023. évi ClII.
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan, a
Piliscsévi K6z6s Onkormanyzati Hivatal Jegyzdje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrdl
torténd hiteles masolatok készitését a kdvetkezok szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Piliscsévi Koz6s Onkormanyzati Hivatal/Leanyvari Kirendeltség (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal, az dnkormanyzatoknal, a nemzetiségi onkormanyzatoknal, az dvodakban, a
bolcsédében, a miivelédési hazban és konyvtarban megtalalhatd papiralapt iratok hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara,

valamint

a Hivatal, az dnkormanyzatok, a nemzetiségi dnkormanyzatok, az évodak, a bdlcséde, a
miivelddési haz és konyvtar altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt iratta
torténo atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatdrozasa a 2023. évi CIIIL. torvény a digitalis allamrél és a digitalis
szolgéltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz610, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

ki.

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E rendelet alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

f)

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitésii informaciot szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informdciova alakitja dat;

elektronikus zirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatdasra szolgadlo feliilet,
amelynél a megadando adatok formadja és tartalmi kére elore rogzitett, és a kitoltést kovetoen
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet szabdlyai
szerint keésziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, joghatas kivaltasara alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezheto adategyiittes;

keépi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdaga, amely biztositia a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségeét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapu dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetoséget, de nem
biztositja a képi megfelelést;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizarélagosan a speciadlis igények kielégitését, az e célra létrehozott Szervezet és technika

miikodeset szolgalja, miikodeése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.
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1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

=

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

2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
3. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

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

5. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly modon,
hogy az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

6. Papiralapti dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld szoftver
HHiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készitheté. Amennyiben az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhet6 el vagy nem hasznalhato,
akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak szerint torténik.

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

1. Az iratkezel6 szoftver altali , Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a
Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas mentijog sziikséges.

2. Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi

vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapti dokumentumnak.

3. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

4. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges



részét. Ezt kovetden legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel kertil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

5. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alabbiak szerint: Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat
készités - Képi megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készités - Részleges masolat Felhasznalo, Iktatoszam ¢€s érkeztetési azonositd

Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. APAPIRALAPUDOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

1. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodo

szerv ilyen iranya kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

2. Nem digitalizalhatok

a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

3. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo

papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

4. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso?

segitségével, legalabb 300%300 dpi?, felbontast, szines®, PDF* formatumu allomanyt kell
késziteni’.

5. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a

papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

6. 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 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

1

2

3

4

a rendelkezésre all6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkoz(6k) segitségével

torténik a szkennelés

javasolt beallitds: a helyi sajatossagoknak és lehet&ségeknek megfelelen sziikséges meghatdarozni a felbontas
mértékét
javasolt bedllitas: lehet fekete vagy szlirkearnyalatos vagy szines

javasolt bedllitas: a .pdf formatum altalanosan hasznalt, konnyen kezelhetd és hitelesithetd



elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

7. Hatechnikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

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

9. Az ligyfél vagy az egylittmiikodo szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén — a 2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
4. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapa dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithato meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torélni kell.

12. Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:
a) a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
személy neve;
b) amasolatkészit6 rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s

verzidszama;

C) amasolatkészités idopontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

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

1. A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékoldsaval hiteles papiralaptl kiadmanyt allithat eld.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

4. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
és szOveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgdlo6 elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.



VIl. ZARO RENDELKEZESEK
1. [EzaSzabalyzat 2025. januar 1-én 1ép hatalyba.

2. [Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

3. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Piliscsév Kozség Onkormdanyzat, és Leanyvar Kozség Onkorményzat hivatalos honlapjan
kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

4. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

5. melléklet

S Masolathitelesitési Masolatkészito Masolatkészitési Masolatkészitési
S jogosultsaggal beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
z rendelkezd kezdete (éééé.hh.nn.)
személy neve (éééé.hh.nn.)
1 Balazs Marta jegyz6 2025.01.01
2 \Valek Zsuzsanna aljegyz6 2025.01.01
3 Balogné dr. Hatal Judit igazgatasi 2025.01.01
ligyintézo
4 Fari-Nagy Zsuzsanna koltségvetési- 2025.01.01
pénziigyi
ligyintézd
5 Herczegné Kollar Aniko igazgatasi 2025.01.01
igyintézo
6 Hegeds Ilona pénziigyi 2025.01.01
igyintézo
7 Hudecz Vivien pénziigyi 2025.01.01
igyintézo
8 Nagyfi-Dozsai Andrea pénziigyi 2025.01.01
igyintézo
9 IRozbora Timea koltségvetési- 2025.01.01
pénziigyi
igyintézo
1 Szivekné Vojczek adotligyi 2025.01.01
0 Zsuzsanna igyintézo
1 [Urszulyné Karnai Timea muszaki 2025.01.01
1 igyintézo
1 Vadaszné Lizicska szocialis 2025.01.01
2 Krisztina igyintézo
1 Witzenleiterné Hutera szocialis 2025.01.01
3 Erzsébet igyintézo




6. melléklet

Papiralapu iratrol Kkészitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam?®:

Masolatkészitd —szervezet: (Piliscsévi Kozds Onkormanyzati  Hivatal/Leanyvari
Kirendeltség)

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idopontja: (é¢é¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Piliscsévi K6zos Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama: 2

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdld papiralapu
dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:®

Iktatoszam':

Masolatkészitd —szervezet: (Piliscsévi Kozds Onkormanyzati  Hivatal/Leanyvari
Kirendeltség)

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Piliscsévi Koz6s Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama: 2

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

5 Ennek hianyaban érkeztetszam vagy az eredeti irat bormely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az
eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

® A kettOspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

" Ennek hianyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az
eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi korlatozdasokkal
tartalmazza:®

Iktatoszam®:
Masolatkészitd szervezet: (Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatal/Leanyvari Kirendeltség)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Piliscsévi Kozos Onkormanyzati Hivatalanak
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2

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

8 A kettSspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
9 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.
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7. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmai irat.

Iktatoszam?®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve: (Piliscsévi K6zos Onkormanyzati
Hivatal/Leanyvari Kirendeltség)

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

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

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:!

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

Masolatkészitd szervezet: (Piliscsévi K6zos Onkorményzati Hivatal/Leanyvari Kirendeltség)
Masolat hitelesitését végzd személy aléirasa:

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

Szerv bélyegzdlenyomata:

10 Ennek hianyéaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

1 yalamelyik a harom kéziil, attdl fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el
hitelesitették.
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