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A digitalis Allamr6] és a digitélis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabdlyairél szol6 2023, évi CIIIL,
tdrvényben foglaltak végrehajtdsa érdekében, a digitalis llampolgérsag egyes szabalyairdl szolo
321/2024, (X1.6.) Korm. rendelet vonatkozé rendelkezéseinek figyelembevételével a Tapolcai
Koz6s Onkorményzati Hivatalban keletkezett papiralapt és elektronikus dokumentumok hiteles
masolatok készitését az alabbiak szerint szabalyozom:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Tapolcai Kézds Onkorményzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnil megtalalhato papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé stalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt iratta tGrténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa a a digitdlis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtdsanak
egyes szabalyairol szolé 2023. évi CIIL torvény, valamint a digitdlis dllampolgérsdg egyes
szabalyairol sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatélya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki,

IL. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E rendelet alkalmazdsaban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analég felépitésii informdcict szdmitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhatd, digitalis informdciova alakitja at;

b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdaban adatszolgdltatdsra szolgdls felillet,
amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kove clbre rogzitett, és a kitoltést
kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon léire,

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint készillt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivdlidsdra
alkalmas elektronikus eszkiz ttjdn értelmezhetd adategyiittes;

d} képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivéltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédé metaadatokkal egyittesen — biztositia a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szemponijdhdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségétl, de nem
biztosftja a képi megfelelést,

) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizdrélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mitkidését szolgdlia, mitkidése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevdk kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



1.

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel mésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban 4ll.

2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg.

3.

A misolat hitelesitésére jogosult személyekrS] a jegyzd az irodavezetd felterjesztése alapjan
dént.

. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megszingse,

megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos modositdsokat az irodavezetd soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél, Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek
koérében valtozas kdvetkezik be, a jegyzd gondoskodik a szabdlyzat médositésardl és a honlapon
6rténd cseréjérdl,

. BEzen Szabdlyzat mindenkor hatélyos kiilénbdz6 idééllapotait meg kell drizni oly modon, hogy

az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megéllapithaté legyen.

. Papiralapu dokumentumrél t8rténd hiteles elektronikus mésolat elsdsorban az iratkezeld szoftver

,.Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithets, Amennyiben az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja bérmilyen okbél nem érheté el vagy nem
hasznalhat6, akkor a hiteles mdsolat készitése a Szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése™ funkeié hasznalatdhoz a Hiteles masolat

készitése nevli menijjog ¢s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztésa esetén legeneralasra kertil a zéradék, elkésztl az 1j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlod altali elektronikus hitelesitéssel kertil eloallitisra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torslt llapotot
kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatéroznia a tartalmi megfelelés forméjat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszOveges részét. Ezt
kivetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a fethasznalé
altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy
a részleges masolat), mikézben a kordbbi, nem hitelesifett dokumentumverziok t6rolt allapotot
kapnalk,

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel szoftver az
alabbiak szerint:
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a) Esemény szdvege (hitelesités moédjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles mdsolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités -
Részleges masolat

b) Felhaszndald, Iktatdszam és érkeztetési azonositd

¢} Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szbvege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

. A Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy més egylittmiik6d0 szerv

ilyen irdnyu kérelme alapjan az 5. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

. Nem digitalizalhatdk

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként —~ a hitelesitési zdradék szovegét tartalmazd

papir alapi dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2, melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

. A vpapiralapi dokumentumr6él és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner/lapolvasé

segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsn, szines, PDF formétumu dllomanyt kell késziteni.

. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapt

dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyUit: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges mésolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a masolat a
digitalizdlas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korldtozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (il nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza,

Amehnyiben a hitelesitend§ iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilén kell a
hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egylittmiikodé szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kivetden megéllapitja a papiralapd dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megdllapithat6.
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12.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordlni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmuien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint térténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
személy neve;

b) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama;

¢) a masolatkészités id6pontja; az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

. A hiteles elektronikus iratrdl a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és

zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

Az elektronikusan kiadményozott iratrél készitett papiralapt mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolds keltét
és szoveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmény az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VIL. ZARO RENDELKEZESEK

. Jelen Szabalyzat 2026.mércius 3-an 1ép hatalyba.

A Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetéen indult tigyekben kell alkalmazni.

. Jelen Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)

Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozo telepiilések hivatalos honlapjan kozze kell
tenni. A kozzétételrol a jegyz0 gondoskodik.

Jelen Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyzo
vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Tapolca, 2026. marcius 2.
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1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység megnevezése Misolatkészitd | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal heoszidsa jogosultsdg jogosultsag vége
rendelkezd személy neve kezdete (éééé,hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. dr, lker Viktéria Tapolcai Kozds Onkorméanyzati jegyzd 2026.03.03,
Hivatal
2, Dobd Zoltan Tapolca Varos Onkorményzat polgédrmester 2026.03.03,
3. Kutasiné Papp Bva Gyulakeszi ktzség Onkorményzat polgarmester 2026.03.03,
4. Forika Lészld Raposka Kozség Onkormanyzat polgarmester 2026.03.03.
5. Frangné Angyén Tapolcai Kéz8s Onkorméanyzati aljegyzt 2026.03.03,
Zsuzsanna Hivatal
6. Kovécs Aliz Tapolcai K6zos Onkorményzati irodavezetd 2026.03.03.
Hivatal
7. Schnherrné Poké Ildiké Tapolcai Kozds Onkorményzati irodavezetd 2026,03.03.
Hivatal
8. Bakos Gdborné Tapolcai Kozos Onkormanyzati irodavezetd 2026.03.03.
Hivatal
9. Linter Nikoletta Tapolcai Koz6s Onkormanyzati csoportvezetd 2026.03.03.
Hivatal
10. Dénes Emil Tapolcai Kozts Onkormdnyzati csoport 2026.03.03.
Hivatal vezetd
11. Ségvéri Laszloné Tapolcai Kéz8s Onkorményzati | vdrostizemeltetési 2026.03.03.
Hivatal ligyintézd
12, Harangozéné Horvéth Tapolcai K6zos Onkormanyzati | véroslizemeltetési 2026.03.03,

Katalin

Hivatal

ligyintézd




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges misolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

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

Masolatkészftés idOpontja: (éé€é.hh.nn.)

Miésolatkészitési szabélyzat megnevezése: (Tapolcai Kozds Onkorméanyzati Hivatalanak
Maésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészftési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapti dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza?

Tktatoszam?:

Misolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Maisolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabédlyzat megnevezése: (Tapolcal Kozés Onkormanyzati Hivataldnak
Masolatkészitési Szabslyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Misolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérheid):

! Ennek hidnydban érkeztetSszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szima, amely alapjan a zdradék
egyértelmien az eredeti iratrol készftett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.

2 A kettdspont utdni sztveget a masolat ziradékolasdt, hitelesitését végzt személynek kell rogzftenie.

3 Ennek hiany4ban érkeztetbszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjén a zéradék
egyértelmtien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktat6szam®:

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

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

Misolatkészitési szabélyzat megnevezése: (Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatalénak
Maésolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (/):

+ A kettdspont uténi szoveget a mésolat zdradékoldsat, hitelesitését végz0 személynek kell régzitenie. ,
5 Ennek hidnyaban érkeztetfszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjdn a zaradék
egyéricimiien az eredeti iratré] készitett elektronikus mésolathoz kapesolhatd.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitasa esetén a ziradék tartalma
HITELESITEST ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elekironikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
killitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegz6 1étrehozéjat meghatirozé adat:”

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

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Mésolat hitelesitését végz6 személy alairdsa: '

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

Maisolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

5 Ennek hidnyaban érkeztetdszim vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szédma, amely alapjan a zaradék
egyértelmien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapesolhatd.

7 yalamelyik a harom kozill, att6] fggben, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzbvel vagy DHSZ-el
hitelesttették.




