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A digitalis dllamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasnak egyes szabalyairol szol6 2023. évi CIIL
trvényben foglaltak végrehajtésa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabdlyairol
sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. §-ban foglalt felhatalmazds alapjén, a Devecseri
Polgarmesteri Hivatal jegyzije a papiralapt és elektronikus dokumentumokrél t6rténd hiteles
masolatok készitését a kdvetkezOk szerint szabdlyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

i. A Devecseri Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhaté papiralapy iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitésara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapt irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIIL tdrvény a digitélis allamrol ¢és a digitélis
szolgaltatasok ny(jtasanak egyes szabalyairdl szolo, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével..

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra ¢és az éltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a)
b)

c)

a

e)

digitalizélds: olyan eljdrds, amely az analog felépitésii informdciot szdmitdstechnikai
eszkizok szamara feldolgozhaté, digitdlis informdciova alakitja dt;

elektronikus firlap: minden olyan elektronikus formdaban adotszolgdltatdsra szolgald felilet,
amelynél a megadands adatok formdja és tartalmi kire eldre rogzitet, és a kitoltést
kivetden a megadoti tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles elekironikus mdsolat: valamely nem elekironikus dokumentumrol e rendelet
szabdlyai szerint készilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghaids kivdltdsara
alkalmas elektronikus eszkéz iitjdn értelmezhetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elekironikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjdbdl lényeges — tarialmi és formai elemeinek
megismerhetdséget;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapesolédé metaadatokkal egytittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a Jjoghatds
kivdlidsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetJségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

zdrt rendszer: rendeltetése szerint elfiilonill elektronikus informdcios rendszer, amely
kizdrolagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezel és technika



mikodését szolgdlia, mitkodése jogszabdlyon vagy meghatdrozolt résztvevdk kozoit
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

IIL HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A mésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. meli¢klet hatdrozza meg.

A mésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az irodavezetd felierjesztése alapjan
dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az irodavezetd soron kiviil
kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
Korében valtozas kovetkezik be, az Onkormanyzat jegyzbje gondoskodik a Szabalyzat
médositasardl és a honlapon rténd cseréjérdl.

Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiilonbdz6 iddéllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megéllapithato legyen.

8/A. Papiralapn dokumentumro!l térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver . Hiteles mdsolat készitése™ funkcidjanak hasznalatéval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdél nem érhetd el vagy
nem hasznalhaté, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabilyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldirds meniijog sziilkséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmj formaban felel meg a hitelesitendd papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés vélasztasa esetén legeneralasra keriil a zdradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlo Altali elektronikus hitelesitéssel keriil elédllitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznaldénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Fzt kovetden legeneralasra kertil a zaradék, elkészil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat



(a kivonat vagy a tészleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziék térolt dilapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkezietési azonosito

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szbvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az tigyfel kérelmére vagy mas egyiittmiikodo szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kildemények, melyek elektronikus irattd tortend 4talakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolso oldalkent — a hitelesitési zaradék szivegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapa dokumentumrél és a hitelesitesi zéradékrol egyben, lapolvaso segitségével,
legalabb 300%300 dpi, felbontasy, szines, PD¥ formatuma allomanyt kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalds alapjaul szolgalo papiralapu 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
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb faj Iba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esctben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott dlloméany a dokumentum mely részet tartalmazza.

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



17. Az iigyfél vagy az egylittmiikddo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralap dokumentum ¢€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralap dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithatd.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térélni kell.

20. Az elektronikus mésolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, €s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapl dokumentumhoz rendelni:
a) a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik - a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
szeméely neve;
b) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama,
¢) a masolatkészités iddpontja; az iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

1. A hiteles elektronikus iratrol a kiallito vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval €s
zéradékolasaval hiteles papiralapa kiadményt allithat el6.

29 Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapa masolatot az 1. mell¢kletben
meghatarozott, méasolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

7. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét

és szoveges utalast arra, hogy a papiralapt kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
24, Fz a Szabélyzat 2026. januar 1-jén 1ép hatalyba.
25. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kévetden indult tigyekben kell alkalmazni.
26. Bzt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, Devecser

Viros Onkorményzata hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzo
gondoskodik.



27.Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valdé megismertetése a
jegyzd feladata,

Devecser, 2025, december 22.

e |
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egyseg Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosulisiaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Vorosné Soés Agnes Devecseri Polgarmesteri jegyzd 2026.01.01.
Hivaial
2. Lovasi Erika Titkarsagi és Szervezési Iroda | irodavezetd 2026.01.01.
3 Buzdsné Németh Szilvia Titkdrségi és Szervezési Iroda | ligyintézé 2026.01.01.
4, Fogl Melinda Titkarsagi és Szervezési [roda | Ggyintézd 2026.01.01.
5 Kapcsos Krisztina Titkarsagi és Szervezési Iroda | ligyintézd 2026.01.01.
6. Kéroshegyl Hajnalka Titkarsagi és Szervezési Iroda | ligyintézd 2026.01.01.
7. Krépiczné Kozma Zsuzsannan Titk4rsagi és Szervezési Iroda | Ugyintézo 2026.01.01.
8. Viarbironé Bencze Barbara Titkarsagi és Szervezési Iroda | Ugyintéz0 2026.01.01.
9. Bertalan-Szabé Timea Pénziigyi Iroda irodavezetd 2026.01.01.
10. | Faro Jenong Pénziigyi Iroda {tgyintézd 2026.01.01.
11. | Pekete Nora Pénzilgyi Iroda iigyintézo 2026.01.01.
12. | Izsdk Andrea Pénziigyi [roda tigyintézd 2026.01.01,
i3. | Milovanovics-Doma Médea Pénziigyi Iroda figyintézd 2026.01.01.
14, | Némethné Kenyeres Bedta Pénziigyi Iroda iigyintézd 2026.01.01.
15. | Rost Adrienn Pénziigyi Iroda dgyintézd 2026.01.01.




2. melléklet

Papiralapa iratrél készitett elektronikus mésolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapy dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatdszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Mésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesiiést végzo személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Devecseri Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Miasolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Masolat hitelesitését végz személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolatkészités iddpontja: (¢ééé.hh.nn.}

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Devecseri Polgérmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITES] ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:

Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egyseég megnevezeése)
Mésolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Devecseri Polgarmesteri Hivatal Mésolatkészitési
Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapa irattd alakitdsa esetén a zdrad¢ék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Tktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds iddpontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ elektronikus bélyegz létrehozojat meghatérozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositsra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
killitott igazolason 1&v6 elekironikus bélyegz6 1étrehozojat meghatarozd adat:

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

Masolatkészitd szervezet: (a polgédrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezdse)
Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

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

Mésolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:



