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A digitalis dllamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasdnak egyes szabalyairol szold 2023. évi
CIIL térvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitélis dllampolgarsdg egyes
szabalyair6l sz616. 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével a
Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal Jegyzéje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrél
torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Madsolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd 4talakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadméanyozott irat hiteles papiralapl irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasdnak
egyes szabdlyairdl sz6l6 2023. évi CIII. torvény, valamint a digitalis allampolgarsig egyes
szabdlyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus) terjed
ki.
II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabélyzat alkalmazasaban:

a) digitalizalds: olyan eljards, amely az analdg felépitésii informdciot szdmitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhatd, digitdlis informdcidéva alakitia dt;
b) elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo

Jeliilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore elbre rogzitett, és a kitoltést
kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra alkalmas
elektronikus eszkoz utjdn értelmezhetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a papiralapi;
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjdbdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét,

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédoé metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositia a
képi megfelelést;

Y] zdrt rendszer. rendeltetése szerint elkiilowilt elektronikus informdciés rendszer, amely
kizardlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikodését  szolgdlja, miikodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék  kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



1L HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 az irodavezetd felterjesztése alapjan
dont. :

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos moédositdsokat az irodavezetd soron
kiviil kezdeményezi a jegyzOnél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a szabalyzat modositasarol
¢s a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hafélyos kiilonb6z6 idballapotait meg kell 6rizni oly mddon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

8/A.Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus madsolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalatival készithet6. Amennyiben az
iratkezel szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érheté el vagy
nem hasznalhat6, 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

8/B.Az iratkezel$ szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatérozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerlil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitdsra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

8/E.Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
rész¢t. Ezt kdvetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 1j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel kertil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



a) Esemeény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hitcles mésolat készités - Kivonat VAGY Ilitcles maésolat készités -
Részleges masolat '

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKRQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

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

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a killdemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapu dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési z4radék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsu, szines/fekete/sziirkearnyalatos PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovébbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) reszleges madsolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd,
a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a
hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum mely részét
tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilén
kell a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

17. Az ugyfél vagy az egyittm(ikddd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 10,
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
12. pont szerinti szkennelést kdévetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.
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19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a madsolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

20. Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmuien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

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

22. a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama,

23. a masolatkészités idépontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN ,KIA’DMANYOZOTT DOKUMENTUMR()L
HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

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

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

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

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy alairdsat, a zaradékolas

keltét és szOveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgald elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
28. Ez a Szabalyzat 2025. janius 16. napjan 1ép hatalyba.
29. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
30. Ezt a Szabalyzatot és mindehkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Hajduhadhaz Véros Onkorményzata hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kozzétételrdl a

jegyz6 gondoskodik.

31. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé6 megismertetése az
irodavezetok feladata. '

Hajduhadhéz, 2025. junius 13.

Dr. Juhész Marigé .
jegyz0

S
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési

Ssz. Szervezeti egység Maisolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkez6 kezdete (éééé.hh.nn.)
személy neve (¢ééé.hh.nn.)
L. Dr. Juhasz Marica Jegyz6i Iroda jegyzo 2025. jinius 16.
2. Dr. Téth Judit Hatosagi és Szocialis aljegyz6 2025, junius 16.
' Iroda
3, Olveti Zsolt Pénz- és Adoiigyi pénz- és adbiigyi -| 2025. jinius 16.
Iroda irodavezetd
4. Elek Istvanné Pénz- és Adoligyi adotiigyi 2025. jonius 16.
Iroda iigyintéz6
5. Hadhazi Maria Jegyz6i Iroda személy- és 2025. junius 16.
munkatigyi
igyintézé
6. Juhész-Nagy Hatodsagi és Szocialis hatdségi és 2025. junius 16.
Valéria Iroda szocialis
igyintézd .
7. Kemény Erzsébet | Hatosagi és Szocialis | szocidlpolitikai | 2025. junius 16,
Iroda ligyintéz6
8. Kiss Beata Pénz- és Adoiigyi adoiigyi 2025. junius 16,
Iroda ligyintéz6
9. Mizsékné Dobos Hatoésagi és Szocialis hatdsagi 2025. junius 16.
Magdolna Iroda ligyintézd
10. Mez6-Bede Jegyz6i Iroda anyakonyvvezetd | 2025. junius 16.
Gydngyi
11. Nagy Balazs Pénz- és Adoiigyi addugyi 2025. junius 16.
Iroda igyintéz6
12. Szabd-Nagy Erika | Hatdsagi és Szocidlis | szocidlpolitikai | 2025. junius 16,
Iroda igyintéz6
13. Toth Zsuzsa Jegyzdi Iroda személy- és 2025. junius 16.
Krisztina munkaiigyi
ligyintéz6




2. melléklet

Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat,
részleges masolat vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam': : '

Masolatkészitd szervezet: (Hajdihadhazi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezeése) '

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: Hajdihadhazi  Polgarmesteri  Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v3. - 2/2025. (V1.13.). szamu jegyz0i utasitas
Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://www.hajduhadhaz.hu/doku/

Tartalmi megfelelés esetén (részléges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatészam?>:

Masolatkészitd szervezet: (Hajdthadhazi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezése)

Maésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Masolatkészitési  szabalyzat —megnevezése: Hajduhadhdzi  Polgarmesteri  Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama: v3. - 2/2025. (VI.13.). szamu jegyzdi utasitas
Masolatkészitési rend elérhetdsége: http://www.hajduhadhaz.hu/doku/

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

Z A kettOspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6d személynek kell régzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztet8szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.
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‘T'artalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza.*

Tktatészam>:

Masolatkeészitd szervezet: (Hajdthadhdzi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezeése)

Misolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Maésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: Hajduhadhdzi  Polgarmesteri  Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: v3. - 2/2025. (VI.13.). szamu jegyz6i utasitas
Maésolatkészitési rend elérhet6sége: http://www.hajduhadhaz.hu/doku/

* A kettéspont utani széveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rGgzitenie.
* Ennek hianyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmil irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjdt meghatdrozé adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités

dltal kidllitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzé létrehozdjdt meghatdrozé adat:’

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé€.hh.nn.)

Masolatkeészité szervezet: (Hajduhadhézi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység
megnevezese)

Masolat hitelesitését végz6 személy aldirasa:

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

Maésolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

¢ Ennek hidnyaban érkeztet6szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

7 valamelyik a hérom koziil, attdl fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegz6vel vagy DHSZ-el
hitelesitették. '






