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A digitdlis dllamrdl és a digitdlis szolgdltatdsok nyvjtdsdnak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi CIII.
torvény 22. § (2) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitdlis dllampolgdrsdg
egyes szabalyirél szolé 321/2024. (X1 6.) Korm. rendelet 71. § (3) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kvetkez6k szerint szabalyozza:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal (a tovadbbiakban: Hivatal) Mdsolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus iratta térténé atalakitdséra,
valamint

b) a Hivatal Altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapi irattd torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatirozasa a digitdlis dllamrdl és a digitdlis szolgdltatdsok nyrjtdsdnak
egyes szabdlyairdl szolé 2023. évi CIIL térvény (a tovdbbiakban: Ddptv.), valamint a digitdlis
dllampolgdrsag egyes szabdlyairdl sz616 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.
rendelet) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E Szabalyzat alkalmazasaban:

a) egyiittmitkods szerv: a Ddptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b) iratkezel@ szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatdrozott informatikai alkalmazas;

c) képi megfelelés: a Korm. rendelet 2. § 4. pontjaban meghatérozott fogalom;

d) mdsolatkészité rendszer: a Korm. rendelet 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;

e) melaadat: a kozfeladatot ellité szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tdmasziott kovetelményekrdl szolé 3/2018. (Il 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjdban
meghatarozott fogalom;

) papiralapii dokumentum: papiron rdgzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkeép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mads adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsaval és barmely
eljarassal keletkezett;

g) tartalmi megfelelés: a Korm. rendelet 2. § 6. pontjdban meghatarozott fogalom.

III. HITELESITETT MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYA



4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgélati
jogviszonyban all.

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

7. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az dnkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat mddositasarol és a honlapon térténd
cseréjérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénb6z6 id6éllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utlag barmikor
megéllapithat6 legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrol toérténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése ” funkcidja barmilyen okbdl nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

8/B. Az iratkezel® szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcidé hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitend$ iratot és meghatarozni, hogy a maésolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6éllitdsra a hiteles
elektronikus madsolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok t6rolt
allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznaldnak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges részét. Ezt
kovetden legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznal6 4ltali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles elektronikus mésolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok t6rolt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynapld bejegyzést készit az iratkezelé szoftver az
alabbiak szerint:

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



b) Felhasznila, Iktatoszam €s érkeztetési azonositod az IP cimmel egytitt
¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtaldlhat6 papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egylittmiik6do szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300 x 300 dpi, felbontasv, szines fekete vagy sziirkedrnyalati formatumu
alloményt kell késziteni.

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

14. Részleges mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egytitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgéld papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informdciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tll nagy fajlméret) egy dokumentum csak t&bb f4jlba szkennelheté, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t&bb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiikodo szerv ilyen irnyt kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kévetéen megdallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum ¢€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéallapithato.



19. Amennyibe a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitaséra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

20. Az elektronikus mésolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, €s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint térténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felel6s
személy neve;

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és ver-
zi0szama,

c) a masolatkészitési idépontja;

d) az iranyadé masolatkészitési rend elérhetsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIA'DMANYQZO’TT
DOKUMENTUMROL HITELESPAPIR ALAPU MASOLAT
KESZITESENEK RENDJE

21. A hiteles elektronikus iratrél a kiallité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatasaval ¢s
ziradékolaséval hiteles papiralapt kiadmany éllithat eld.

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

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmdanyozott irat kinyomtatott példanyénak zaradékoldsaval
torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.

24. A ziradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas keltét
és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmény az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabalyzat 2025. marcius 17. napjan 1ép hatdlyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kdvetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatdt nyilvanosan, elektronikus ton

Lajoskomarom Nagykozség Onkormanyzata (htips:/lajoskomarom.asp.lgov.hu/) hivatalos
honlapjan kozz€ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.

Lajoskomarom, 2025. mércius 14,

Pirmann-né Fels6 Marianna
jegyzd



1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztiasa jogosultsig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1.  |Pirmann-né Fels6 Marianna jegyz6 2025. 03.17.
2.  |Meidlinger Zsuzsanna igazgatasi eléado [2025. 03. 17.
3. [Beckné Farkas Agnes igazgatasi eléadé [2025.03. 17.




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatdszam:

Masolatkészito szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Miasolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.lajoskomarom.asp.lgov.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Lajoskomaromi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhetosége: www.lajoskomarom.asp.igov.hu



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi
korldatozdsokkal tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolatkészités idépontja:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Lajoskoméaromi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetosége: www.lajoskomarom.asp.lgov.hu




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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktat6szam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzd 1étrehoz6jat meghatarozé adat:

VAGY

Az eredeti iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal kiallitott igazoldson
1év6 elektronikus bélyegzé 1étrehozdjat meghatdrozd adat:

Papiralapt mésolat keltezése:

Masolatkészito szervezet:

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:






