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A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes szabdlyairdl szolo 2023. évi
CIIL térvényben foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairol szold rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt
felhatalmaz4s alapjan, a Balatonkeresztiri K6zos Onkorményzati Hivatal jegyz6je a papiralapt
és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles mésolatok készitését a kovetkezok szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Balatonkeresztiri Koz6s Onkormédnyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabdalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozd szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitdlis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabdlyairdl szold, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet a digitdlis allampolgarsag egyes szabdlyair6l szolé rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra s az altala kezelt iratokra (papiralapl €s elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a) digitalizdlds: olyan eljaras, amely az analog felépitési informaciot szamitastechnikai
eszk6zok szamara feldolgozhatd, digitdlis informaciova alakitja at;

b) elektronikus firlap: minden olyan elektronikus forméban adatszolgaltatisra szolgald
feliilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore elére rogzitett, és a
kitoltést kdvetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

¢) hiteles elektronikus mdsolat. valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkdz utjan ¢értelmezhetd adategylittes;

d) képi megfelelés: az elekironikus mésolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapti dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

¢) tartalmi megfelelés: az elektronikus méasolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacids rendszer, amely
kizarélagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és
technika mikodését szolgalja, mitkédése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok
kozotti megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.



II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4, Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban &ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyz6 dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapesolatos médositasokat a jegyz6
soron kiviil elvégzi., Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, az 6nkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag
barmikor megallapithatd legyen.

8/A. Papiralapt dokumentumro! torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezel6
szoftver , Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznélataval készithetd. Amennyiben
az iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése ” funkcidja barmilyen okbol nem érheto el
vagy nem hasznalhatd, akkor a hiteles méasolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON T(")BTEN(') MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

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

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkészil az j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok toérolt
allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatiroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadszdveges
részét. Ezt kvetOen legenerdlasra kertil a zaradek, elkésziil az 1ij pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhaszn4l6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges madsolat), mikdzben a korébbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok térolt dllapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezel$ szoftver
az alabbiak szerint:



a) Esemény sztvege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles maésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles méasolat készités -
Részleges masolat.

b) Felhasznalo, Tktatoszam és érkeztetési azonosito.

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENGO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egytittmiikodd
szerv ilyen irdny( kérelme alapjdn a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

11. A papiralapd dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazé papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.

A hitelesitési zaradéktartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

12. A papiralapti dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasé'
segitségével, legaldbb 300%300 dpi*, felbontasu, szines®’, PDF* formatumu allomanyt kell
késziteni®.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgél6 papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az

esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

! a rendelkezésre all6 technikai eszk6z(6k) alapjan szitkséges meghatarozni, hogy milyen eszkéz(6k)
segitségével torténik a szkennelés

% javasolt beallitas: a helyi sajatossdgoknak és lehettségeknek megfeleléen szilkséges meghatérozni a felbontas
mértekeét

? javasolt beallitas:ehet fekete vagy sziirkedrnyalatos, vagy szines

4 javasolt beallitas: a .pdf formatum 4ltalinosan hasznalt, kénnyen kezelhet8 és hitelesithets
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Amennyiben a hitelesitend? iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrdl killon-kiilén
kell a hiteles elekironikus mésolatot elkésziteni.

Az tgyfel vagy az egylittmiikddo szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén —a 10.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a 12. pont szerinti szkennelést kévetden megdallapitja a papiralaptt dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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 t6rdlni kell.

Az elektronikus masolatot a kévetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

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

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

¢) amasolatkészités idopontja; az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrol a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval
¢és zaradékolasaval hiteles papiralapti kiadmanyt allithat eld.

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

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

A zéradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas

keltét ¢és szdveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgalé
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.

VL. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2025. januar 10-€n 1ép hatalyba.

Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult tgyekben kell
alkalmazni.



27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton,
Balatonkeresztur Kozség Onkormanyzata, Balatonberény Kozség Onkorméanyzata és
Balatonmdriafiirdé Kozség Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A
kozzétételrol a jegyzé gondoskodik.

28. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Balatonkeresztur, 2025. januar 9.




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

1. Takacsné dr. Siman Zsuzsanna Balatonkeresztiri K6z0s jegyzd 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal

2. Dr. Hamzsa Andrea Balatonkeresztiri K6zos igazgatasi és 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal jogi eléado

3. Takacsné Szovian Fanni Balatonkereszttiri Kozos igazgatasi 2025.01.10.
Onkorményzati Hivatal igyintéz6

4, Galambosi Krisztina Balatonkeresztiri Kozos igazgatasi 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal ligyintézs

5 Farkasné Kocski Ménika Balatonkeresztiri Kzos igazgatasi 2025.01.10.
Onkorményzati Hivatal ilgyintéz6

6. Egerszegi Dorottya Balatonkeresztiri Kozos titkarsagi és 2025.01.10.
Onkormdényzati Hivatal igazgatasi

ligyintézd

7. Németh Gyongyi Balatonkeresztiri Kozis pénzligyi 2025.01.10.
Onkorményzati Hivatal vezetd

8. Gorziné Lazar Edina Balatonkeresztri Kozss pénziigyi 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal igyintéz

9. Kirdlyné Szabé Gyongyi Balatonkeresztari K8z6s adoiigyi 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal tigyintézé

10. | Kiraly Akos Balatonkereszturi Kozos adoligyi 2025.01.10.
Onkorményzati Hivatal igyintézd

11. | Szabo Gabor Imréné Balatonkeresztari Kozos adoligyi 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal ugyintézo

12. | Darvas Elemér Balatonkereszttri K6zbs adotigyi 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal ligyintézd

13. | Horvéath Tibor Balatonkeresztari Kozos miiszaki 2025.01.10.
Onkorményzati Hivatal ligyintézo

14. | Szojké Gabor Janos Balatonkeresztari Kozis miiszaki 2025.01.10.
Onkormanyzati Hivatal iigyintézd




2. melleklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam®:

Maésolatkészitd szervezet: Balatonkereszturi Kozos Onkormanyzati Hivatal / Balatonkereszturi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége / Balatonkeresztari Kozos
Onkorményzati Hivatal Balatonmariafiirdéi Kirendeltsége — szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Miésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Balatonkeresztiri Kozos Onkorméanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2025.01.09.

Masolatkészitési rend elérhet6sége: www.balatonbereny.hu, www.balatonkeresztur.hu,
www.balatonmariaturdo.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:”

Iktatdszam®:

Masolatkészité szervezet: Balatonkeresztiri Kézos Onkormanyzati Hivatal / Balatonkeresztri
Kozos Onkorményzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége / Balatonkeresztari Ké6zos
Onkormanyzati Hivatal Balatonmariafiirdéi Kirendeltsége — szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Balatonkeresztiri Kézés Onkormdanyzati Hivatal
Miésolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 2025.01.09.

Misolatkészitési rend elérhetdsége: www.balatonbereny.hu, www.balatonkeresztur.hu,
www.balatonmariafurdo.hu

®Ennek hidnyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapesolhato.

7 A kettOspont utdni szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

8Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjdn a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az aldbbi korldaiozdsokkal
tartalmazza:’

Iktatoszam'":

Masolatkészité szervezet: Balatonkeresztiri Kézos Onkorményzati Hivatal / Balatonkeresztdri
Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége / Balatonkereszturi Kozos
Onkorményzati Hivatal Balatonmariafiirddi Kirendeltsége — szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Balatonkeresztiri Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzibszama: 2025.01.09.

Misolatkészitési rend elérhetésége: www.balatonbereny.hu, www.balatonkeresztur.hu,
www.balatonmariafurdo.hu

A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie,
YEnnek hianydban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapt irattd alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Tktatoszam'!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve: Balatonkeresztiri Kozos Onkormanyzati
Hivatal / Balatonkereszturi K6zos Onkorményzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége /
Balatonkereszttri Kozos Onkorményzati Hivatal Balatonmariafiirdéi Kirendeltsége —
szervezeti egység megnevezeése

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatirozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatérozé adat:'?

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

Masolatkészitd szervezet: Balatonkeresztiri Kézos Onkorményzati Hivatal / Balatonkereszturi
Kozos Onkormanyzati Hivatal Balatonberényi Kirendeltsége / Balatonkeresztiri Kézos
Onkorményzati Hivatal Balatonmariafiirdéi Kirendeltsége — szervezeti egység megnevezése
Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolat hitelesitését végz0 személy bélyegzblenyomata:

"Ennek hidnydban érkeztetszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcesolhatd,

PZyalamelyik a harom koziil, attol figgéen, hogy az eredeti iratot alairéssal vagy bélyegzével vagy DHSZ-val
hitelesitették.



