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A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtisanak egyes szabélyairdl sz0l6 2023. évi
CIIL. tdrvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairél sz6l6 321/2024. (X1. 6.) Korm.rendelet 71. § rendelkezése alapjén, a Babocsai
Koz6s Onkormanyzati Hivatalban a papiralapi és elektronikus dokumentumokrél térténd
hiteles masolatok készitését a kvetkezok szerint szabalyozom:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

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

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé talakitasara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralap irattd torténd
atalakitdsara

vonatkozo6 szabéalyok meghatarozasa a 2023. évi CIII. torvény a digitalis 4llamrol és a digitalis
szolgaltatasok nytjtdsanak egyes szabalyair6l, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet a
digitalis allampolgarsig egyes szabalyairol rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E Szabdlyzat alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

digitalizalds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdciot szdmitdstechnikai
eszkdzdk szamdra feldolgozhato, digitalis informdciova alakitja at;

elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdld felillet,
amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést
kévetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre,

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziillt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatads kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetlségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetGségél, de nem
biztositia a képi megfelelést;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizérélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mitkodését szolgdlja, mitkidése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



10.

11.

12.

13..

HI. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

- A maésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében véltozas kévetkezik
be, az 6nkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabélyzat modositasarol és a honlapon t6rténd
cseréjérdl.

Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

Papiralapi dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezelo
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készitheté. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

IIA. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKB(); AZ IRATKEZ,EL(':) SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatihoz a Hiteles
masolat készitése nevil meniijog €s az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot €s meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndl6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil elddllitisra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
form4jat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Ezt kovetéen legeneralasra kerlil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal¢ 4ltali elektronikus hitelesitéssel keriil eldéllitasra a hiteles elektronikus mésolat
(a kivonat vagy a részleges madsolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torélt éllapotot kapnak.

Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezel6 szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszdm és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

14. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egylittmiik6do szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mdsolatt kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

15. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta toriénd atalakitdsa technikai okb6l nem
lIehetseges.

16. A papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazo
papir alapii dokumentumot (a tovéabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

17. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsu, szines, PDF formatumi éallomanyt kell
késziteni.

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

19. 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 szolgéld papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

20. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tSbb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

21. Amennyiben a hitelesitend iratcsomag tébb iratot tartalmaz, tigy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

22. Az iigyfél vagy az egyiittm{ik5d6 szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést ki vetden megéllapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

23. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

24. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithat6é meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rolni kell.



25. Az elektronikus masolatot a kdvetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni. és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelos
személy neve;

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a méasolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése ¢€s
verzidszama;

c) a masolatkészités idépontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT ]?OKUMENTUMR(’)L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

26. A hiteles elektronikus iratré] a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zéradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat el6.

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

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

29. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolésra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.
VI. ZARO RENDELKEZESEK

30. Ez a Szabalyzat 2026.02.12-én 1ép hatalyba.
31. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
32. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, a Babocsa

Kozség Onkormanyzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

33. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Babocsa, 2026.02.12.

Tulok Mdnika

jegyzd




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezé személy kezdete
neve
1. | Tulok Mdnika Babdcsai K6z6s jegyzé 2026.02.12.
Onkorményzati
Hivatal
2. | Toth Rella Babdcsai Ko6zos aljegyzd 2026.02.12.
Onkormanyzati
Hivatal
3. | Czukkné Nagy Adrienn Babodcsai K6zos adotigyi 2026.02.12.
Onkorményzati uigyintéz6
Hivatal
4.
5.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktatoészam:

Miasolatkészitd szervezet: Babocsai K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzo személy neve:

Miésolatkészités iddpontja: (¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Babocsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitesi szabalyzat verzioszdma: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.babocsa.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Babdcsai K&zos Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Babbécsai Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetsége: www.babocsa.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITES] ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Babdcsai K6z6s Onkorményzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Babdcsai Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.babocsa.hu



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kidllitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzi létrehozdjdt meghatdrozo adat:’

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

Masolatkészitd szervezet: Babocsai K6z6s Onkorméanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:

! valamelyik a hdrom koziil, attd] fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesitették.






