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A digitdlis allamrdl és a digitalis szolgdltatasok nyujtdsanak egyes szabdlyairdl sz6l6 2023. évi ClIl.
torvényben foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitdlis allampolgarsag egyes
szabdlyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas
alapjan, a Nagyharsanyi Kéz6s Onkormanyzati Hivatal jegyz6je a papiralapu és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezbk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Nagyharsanyi Koézés Onkormanyzati Hivatal (a tovéabbiakban: Hivatal) Mdésolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitdsara

vonatkozd szabdlyok meghatdrozadsa a 2023. évi ClIl. torvény a digitalis dllamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6l6, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a
digitalis dllampolgdrsag egyes szabalyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § Erendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkbz6k szamdra feldolgozhatd, digitdlis informdcidva alakitja dt;

b) elektronikus (Grlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo
feliilet, amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kére elére régzitett, és a kitéltést
kévetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezé, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhtetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjdbdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a
hozza kapcsolddé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum - a
joghatds kivaltdsa szempontjabdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;



f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiléniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizdrdlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mlkdédését szolgdlja, mikédése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék kézotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

IIIl. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6é dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése,
megszlintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat az informdacidbiztonsagi
felel6s soron kivil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, a Hivatal jegyz6je gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilénb6z6 idéallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

8/A. Papiralapui dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsGsorban az iratkezeld

szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezeld szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy
nem haszndlhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

lI/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI ELEKTRONIKUS

UTON TORTENGO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

8/B. Az iratkezel§ szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcié haszndlatdhoz a Hiteles

8/C.

8/D.

8/E.

masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus aldiras mentjog sziikséges.

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

Képi megfelelés valasztasa esetén legenerdlasra keril a zaradék, elkészil az Uj PDF, benne
egy XML-lel, majd a felhaszndlé altali elektronikus hitelesitéssel kerl elGallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a kordbbi, nem hitelesitett dokumentumverziék torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadszoveges



részét. Ezt kdvetben legeneraldsra keril a zaradék, elkésziil az Uj PDF, benne egy XML-lel,
majd a felhaszndlo altali elektronikus hitelesitéssel kerul elallitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok térolt allapotot kapnak.

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

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

b) Felhasznald, lktatdszam és érkeztetési azonositod

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

9. AHivatalnal megtaldlhaté papiralapu iratot az tgyfél kérelmére vagy mas egylittmiikods szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatdk
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

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

12. A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legaldbb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni’.

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

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




15.

16.

17.

18.

19.

20.

24,

25.

26.

27.

Ha technikai okok miatt (tul 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 allomany a dokumentum mely részét
tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrél kilon-kulon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az Ugyfél vagy az egylttm(ikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén —a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovet6en megadllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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

Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell |étrehozni, és azt

egyértelmlen az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:

21. a masolatkészit6 szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabdlyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve;

22. a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verziészama;

23. a masolatkészités id6pontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetbsége.

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

A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatdsaval és
zaradékoldsaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat el6.

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

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

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas keltét

és szOveges utaldst arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgdlo elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.



V1. ZARO RENDELKEZESEK
27. Ez a Szabalyzat 2025.01.08. napjan lép hatalyba.
28. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba |épését kovetben indult ligyekben kell alkalmazni.

29. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos vdltozatat nyilvdnosan, elektronikus dton, a
Nagyharsany Koézségi Onkormanyzat hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kdzzétételrél a
jegyz6 gondoskodik.

30. Ezen Szabdlyzatban foglalt elGirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 vagy az egyes szervezeti egységek vezetbinek feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészit6 Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkez6 megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete

1. Dr. Szarkandi Zita Nagyharsanyi K6z6s jegyz8 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

2. Horvath Szabina Nagyharsanyi Koz6s aljegyz6 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

3. Horvath Réka Nagyharsanyi K6z0s kirendeltségvezet6 | 2026.02.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

4. Witzl Tamds Nagyharsanyi Koz6s IBF, Ugyintézd 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

5. Kollar Csaba Nagyharsany Kozségi polgarmester 2026.02.01. 2026.05.31
Onkormanyzat

6. Nagy Jozsefné Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

7. Praschné Vitényi Martina Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

8. Szaszkdné Szantd Kata Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

9. Trencsényi Bianka Nagyharsanyi K6zos lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

6. Kunglerné Kondor Andrea Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

10. Fejes Melinda Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

11. | Tiszané Peterdi Mdnika Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

12. Kallainé Schmidt Kata Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

13. | Ténich-Vanyur Piroska Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

14. Balint Klara Nagyharsanyi K6z0s lgyintézé 2026.01.01. visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal

15. Barta Maria Zsuzsanna Nagyharsanyi K6z0s tgyintézé 2026.01.01. visszavonasig

Onkormanyzati Hivatal




2. melléklet
Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat
Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatdszam:

Mdsolatkészits szervezet: Nagyharsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz8 személy neve:

Madsolatkészités idépont;ja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Nagyharsanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Madsolatkészitési szabdlyzat verziészama: 2.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://nagyharsany.hu/hivatali-dokumentumok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatdészam:

Masolatkészitd szervezet: Nagyharsanyi K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzé személy neve:

Masolatkészités id6épontja:

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Nagyharsanyi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabdlyzat verziészama: 2.1

Masolatkészitési rend elérhet6sége: https://nagyharsany.hu/hivatali-dokumentumok/



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam:

Mdsolatkészits szervezet: Nagyharsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités idépont;ja:

Mdsolatkészitési szabalyzat megnevezése: Nagyharsanyi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabdlyzat verziészama: 2.1

Masolatkészitési rend elérhetGsége: https://nagyharsany.hu/hivatali-dokumentumok/



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatdészam:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatarozé
adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
(AVDH-DHSZ) altal kidllitott igazolason I|évé elektronikus bélyegz6 létrehozdjat
meghatdrozo adat:

Papiralapu masolat keltezése:

Mdsolatkészit6 szervezet: Nagyharsanyi K6zos Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzé személy neve:

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzélenyomata:



