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A digitalis Allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nytjtasanak egyes szabalyairdl szol6 2023. évi CIII.
torvényben foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
szolé rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan,
Kulcsi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrdl tdrténd
hiteles mésolatok készitését a kbvetkezOk szerint szabédlyozza:



I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kulcsi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkésziiési Szabalyzatdnak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara,
valamint

a Hivatal 4altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapli irattd torténd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatdrozdsa a 2023. évi CIII. torvény a digitdlis allamrol és a digitalis
szolgaltatdsok nydjtidsanak egyes szabdlyairdl sz616, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis dllampolgérsdg egyes szabdlyairdl sz616 rendelkezéseinek figvelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra €s az 4ltala kezelt iratokra (papiralapti és elektronikus) terjed

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

digitalizdlds: olyan eljards, amely az analdg felépitésii informdciot szdamitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhato, digitdlis informdciévd alakitja dt;

elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgdltatdsra szolgdlé feliilet,
amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore elGre rogzitett, és a kitoltést kivetGen
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon léire;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabdlyai
szerint készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyvezd, joghatds kivdltdsdra alkalmas
elektronikus eszkoz utjdn értelmezhtetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szempontjdbdl Iényeges — tartalmi elemeinek megismerhetéségét, de nem biztositja
a képi megfelelést,

zdart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcics rendszer, amely
kizarolagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mitkodését szolgdlja, miikidése jogszabdlyon vagy meghatdrozott részivevok kozotti
megdliapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

5. A misolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
6. A maésolat hitelesitésére jogosult személyekro! a jegyzé dont.

7. A miésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatisi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos médositdsokat a jegyzé soron kiviil
kezdeményezi. Amennyiben a hiteles mdsolatkészitésre feljogositott személyek korében
valtozas kovetkezik be, az dnkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositasardl és
a honlapon t5rténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatélyos kiilénbdz6 id64llapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

8/A. Papiralapti dokumentumrél térténd hiteles elektronikus masolat elsosorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznélatival készithetd. Amennyiben az
iratkezel$ szoftver ., Hiteles mdsolat készitése” funkci6ja barmilyen okb6l nem érhetd el vagy
nem hasznélhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

8/B. Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkciéo hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

8/C. Szilkséges kivalasztani a hitelesitendd iratot &s meghatirozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapti dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztdsa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az vj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal altali elektronikus hitelesitéssel keriil elGallitdsra a hiteles
elektronikus madsolat, mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett dokumentumverziék térolt

allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés forméjat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a ziradék szabadszdveges részét. Ezt
kovetben legenerdlasra kerill a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil elballitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges mésolat), mikézben a kor4bbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk
t6rolt allapotot kapnak.



8/F. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalé, Iktatdszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szfvege

IV. A PAPIRALAPU D()'KUMENTI'JMOKRGL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnél megtalalhat6 papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik5do szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus mésolattd kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizAlas).

10. Nem digitalizalhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét tartalmazod
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni, A hitelesitési
zaradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zdradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontast, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mdsolatot kell késziteni, amely a papiralapa
dokumentum teljes tartalmét tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithet, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjaul szolgéld papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglait
informacidtartalmat milyen korldtozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fjlméret) egy dokumentum csak tébb féjlba szkennelheto, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra rd kell vezetni, hogy az adott llomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, tgy az iratokroél kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.



17.

18.

19.

20.

Az ligyfél vagy az egylittmiik$dd szerv ilyen iranyn kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kdvetben megallapitja a papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus maésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megailapithat6.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitisara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t&rélni kell.

Az elektronikus masolatot a kévetkezé metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt

egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a mdsolatkészités nem az automatikus
mésolatkészités szabdlyai szerint térténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelBs
személy neve;

b) a madsolatkészité rendszer, illetve a mésolatkészitési szabélyzat pontos megnevezése és
verzidszama,

¢) a mdasolatkészités idGpontja; az irinyadé masolatkészitési rend elérhetGsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

21.

22.

23,

24.

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatisaval és
zaradékoldsdval hiteles papiralapi kiadményt éllithat €l6.

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

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak ziradékolasival
torténik. A zéradék sz6vegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolésra jogosult személy alairdsat, a zaradékolas keltét
és szOveges utalast arra, hogy a papiralapii kiadmény az alapul szolgilé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.



VL. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabélyzat 20235. janudr 10-¢n 1¢p hatalyba.
26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetOen indult igyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatéit nyilvanosan, elektronikus 1iton, a(z) Kulcs
Ko6zségi Onkormanyzat hivatalos honlapjdn kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

28. Ezen Szabélyzatban foglalt eléirdsok valamennyi foglalkoztatottal valéo megismertetése jegyzd
feladata.

Kulcs, 2025.01.10.

Dr. Neumann Helga
jegyzd



A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Miisolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosuitsiggal rendelkezd megnevezése beosztiisa jogosultsig | jogosultsig vige
személy neve kezdete (€éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Némethné Gybrfi Timea Kulcsi Polgdrmesteri Hivatal | munkatigyi 2024.06.21.
eléad6
2, Csicskovics Zsuzsanna Kulesi Polgarmesteri Hivatal | aljegyzb 2024.06.21.
3. Bartok Miria Kulcsi Polgérmesteri Hivatal | adétigyi féelbadd | 2024.06.21.
4, Apardy-Kovécs Anita Kulcsi Polgarmesteri Hivatal | pénzligyi 2024.06.21.
csoportvezetd
5. Szlobodané Téth Gabriella Kulcsi Polgarmesteri Hivatal | igazgatdsi eléadé | 2025.01.10.




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam!:

Miésolatkészito szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idépontja; (ééé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszima:

Miésolatkészitési rend elérhetosége: www.kulcs.eu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdaul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Tktatdszam®:

Masolatkészit6 szervezet: Kulcsi Poigarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Mésolatkészitési szabdlvzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal M4solatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.kulcs.eu

! Ennek hidny4ban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapj4n a zéradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitert elektronikus misolathoz kapesolhato.

2 A kettGspont utdni szbveget a mésolar ziradékoldsat, hitelesitését végzé személynek kell rigzitenie,

 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjin a zéradék
egyértelmtien az eredeti iratr6l készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatsé.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi korldtozdsokkal
tartalmazza:*

Tktat6szam!'2:

Masolatkészitd szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabélyzata

Masolatkészitési szabélyzat verziészdma:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.kulcs.eu

4 A kettGspont utini szoveget a mdsolat zdradékolasat, hitelesitését végzb személynek kell rogzitenie. 12 Ennek
hidnyaban érkeztetbszdm vagy az eredeti irat bdrmely olyan azonos{t6 szima, amely alapjdn a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elekironikus mdsolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Tktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektonikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektonikus iraton szerepld elektornikus bélyegzé létrehoz6jat meghatirozo6 adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositisra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazol4son 1év6 elektronikus bélyegz 1étrehozdjit meghatirozo adat®.

Papiralapi mésolat keltezése: (Kulcs, éééé.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: Kulcsi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz0 személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

5 Ennek hidnyéban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szdma, amely alapjan a zdradék
egvérielmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato,

5 valamelyik a harom kozil, attol figgden, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesftették.



