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A digitélis dllamrol és a digitalis szolgaltatasok nydjtasanak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. evi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtisa érdekben, valamint a digitélis dllampolgarsag egyes szabalyairdl
sz0l6 321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet rendelkezéseinek figyelembevetelevel a Teti Kozos
Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrol térténd hiteles
mésolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I
A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

(1) Téti Kézés Onkormanyzati Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzatdnak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja:

a) a Hivatalndl megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozésa a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol €s a digitalis
szolgaltatasok nytjtasanak egyes szabalyirdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet a digitalis
allampolgarsag egyes szabdlyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

(2) A Szabalyzat hatélya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapt €s elektronikus) terjed

ki.

1.
ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E szabélyzat alkalmazasaban:

a)
b)

o)

d)

g)

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analoég felépitésii informdaci6t szamitastechnikai
eszk$zOk szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaéja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitdltést kvetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumré]l e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez0, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz Utjan értelmezhetd adategytittes;

képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsiga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatés kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi €és formai elemeinek
megismerhetdségét;

maésolatkészitd rendszer: a masolatkészités soran alkalmazott hardver- és szoftverelemek
egylittese;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacids rendszer, amely
kizdrélagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet €s technika
mikodését szolgalja, miikddése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok kozotti
megéallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.
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III.
HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

(1) Csak olyan személy jogosithatd fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
jogviszonyban all.

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

(3) A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzd dont.

(4) A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyinak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat a jegyzd
atvezeti. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas
kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a
honlapon torténd cseréjérol.

(5) Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonboz6 iddéallapotait meg kell érizni oly mddon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithaté legyen.

(6) Papiralapi dokumentumrol t6rténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalatdval készithet6. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,.Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd el
vagy nem hasznalhaté, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

Iv.
A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

(1) Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevli mentijog és az elektronikus alairis meniijog sziikséges.

(2) Sziikséges kivélasztani a hitelesitend6 iratot és meghatérozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

(3) Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil el64llitasra a hiteles
elektronikus masolat, mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

(4) Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
forméjat: Kivonat vagy Részleges maésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidk t6r6lt allapotot kapnak.

(5) Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapl6 bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készités - Reszleges masolat

b) Felhasznal6, Iktatészam €s érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege
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V.
A PAPIRALAPU DOKUMENTUI\’/IOI:(R’OI: ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

(1) A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az {igyfél kérelmére vagy mas egyiittm{ik6do szerv
ilyen irAnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

(2) Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta t6rténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

(4) A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradekrol egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300x300 dpi felbontasy, szines PDF formatumi allomanyt kell késziteni.

(5) Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

(6) Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részeben tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

(7) Ha technikai okok miatt (til nagy fdjlméret) egy dokumentum csak tobb fijlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

(8) Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, igy az iratokrdl kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

(9) Az tigyfél vagy az egyiittmi(ik3dd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetben megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

(10) A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

(11) Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rélni kell.
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(12) Az elektronikus mésolatot a kovetkezé metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni.:

a) a masolat készitd szervezet elnevezés és - ha a mdsolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalya szerint torténik - a masolat képi vagy tartalmi egyezésért felelds
szeméely neve,

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése,
verzioszama,

c) amasolatkészités idOpontja; az iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

VI.
AZ ELEKTRONIKUSAN IgIAD,MANYOZOTT DOK’UMENTUMR(')L HITELES PAPIR
ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

(1) A hiteles elektronikus iratrd] a kiallité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatésaval és
zéaradékolaséaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

(2) Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapi mdsolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

(4) A zéradéknak tartalmaznia kell a zdradékra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szOveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett

irattal megegyezik.

VIL.
ZARO RENDELKEZESEK

(1) Ez a Szabalyzat 2025. 4prilis 1-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidoben hatalyat veszti a Téti Kézds
Onkormanyzati Hivatal 4.0 verzidszami Masolatkészitési Szabélyzata.

(2) Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kiveten indult tigyekben kell alkalmazni.

(3) Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Tét Véaros
Onkorményzata hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

(4) Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valdo megismertetése a
Jegyzb feladata (Megismerési zaradék 4. melléklet)

Tét, 2025. méarcius 30.

V4 {
Nagy Tiinde
jegyz6
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1. melléklet

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal egység beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezo személy | megnevezése kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
Bereczkiné dr. Téti Kdzds jegyzd 2020.01.01. 2025.01.21
Kovacs Piroska Onkorményzati
Hivatal
1. Kovécsné Palinkas Téti K6zos adotigyi 2025. éprilis 1.
Zsuzsanna Onkorményzati ligyintézd
Hivatal
2. Nagy Tiinde Téti K6zos jegyzo 2020. aprilis 1.
Onkormanyzati
Hivatal
Nagyné Puter Teti Kozos pénziigyi- 2023.07.15. 2024.01.31.
Gyongyi Onkormanyzati |  gazdalkodési
Hivatal csoportvezetd
3. | Némethné Farkas Teéti Kozos altalanos 2025. aprilis 1.
Monika Onkorméanyzati | adminisztrator
Hivatal
Rabacsécsényi
Kirendeltsége
4. Viraghné Kiss Téti K6zos pénziigyi- 2025. aprilis 1.
Gabriella Onkormanyzati gazdalkodasi
Hivatal csoportvezetd
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2. melléklet

Papiralapua iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus

kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzb személy neve:

Masolatkészités id6pontja:

Masolatkészitési  szabalyzat megnevezése: (Téti Kozos
Masolatkeészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége:

Onkormanyzati  Hivatal

! Ennek hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék

egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolatkészités iddpontja:

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabélyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELES{TESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacidtartalmat az alabbi
korldtozasokkal tartalmazza:*

Iktatészam?:

Masolatkészitd szervezet:

Maisolat hitelesitését végz0 személy neve:

Masolatkészités idOpontja:

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Mésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége:

2 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékoldasét, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyéban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

4 A kettdspont utani szdveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

5 Ennek hidnydban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.
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3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Tktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehoz6jat meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:’

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

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végzd személy aléirdsa:

Masolat hitelesitését végzd személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:

® Ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

7 valamelyik a harom kozil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat
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4. melléklet

A Téti Kozos Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési szabélyzatt megismeretem, azokat
magamra nézve kitelezOnek ismerem el.

Név Beosztas Kelt Aldiras
Besenyei Anasztazia pénziigyi eléadd 2025.04.16. %_} el
Dukkonné Csécs Angelika | igazgatasi iigyintéz6 [ 2025.04.16. \@Uﬁ BQP'
Farkas Krisztina tigykezeld 2025.04.16. s 1
oo Minss ks
Hideg Szabolcsné igazgatési ligyintéz6 | 2025.04.16. }U &Ub St )
‘ - & QD
Horvathné Csatari | pénziigyi eldado 2025.04.16.
Zsuzsanna Agnes Mb
Horvathné Laki Andrea | munkaiigyi 2025.04.16 Honoal !/
ligyintézo J_ adh Wl a
Kausits-Delbd Szimonetta | pénziigyi eléado 2025.04.16. Kausifs -@etbs
R o el ~
Kovacsné Palinkas | addiigyi ligyintézo [2025.04.16. YUovosr, Pl
Zsuzsanna l_) M
Kozmané Horvath | hagyatéki tigyintéz6 |2025.04.16. THOX WO
Hajnalka (Kool
! [fCoum @ £~
Magyamé  Domonkos |igazgatési foeléadd |2025.04.16. N ,‘%D = /
Maria @ouuu&.p MMQ_A
Molnar Krisztian altalanos irodai | 2025.04.16. ]
adminisztrator ‘
Némethné Farkas Moénika | altalanos asszisztens | 2025.04.16. ll/iiw&d;" o e
Radicsné Kovécs Judit adoligyi tigyintéz6 |2025.04.16. }ng/
Simonné Bedecs Izolda | pénziigyi el6ado 2025.04.16. Fe ;
Jvmmnnce Boesfd ¢
Som Adrienn szocidlis tigyintézd, | 2025.04.16. G 4
anyakényvvezetd Mt
Viraghné Kiss Gabriella | pénziigyi 2025.04.16. l

csoportvezetd

k/’l‘./'\c—-l ([-’J\




