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A digitélis allamrd] és a digitélis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi CIIL
térvenyben foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitalis dllampolgarsig egyes szabalyairdl
$z016 rendelkezéseinek ﬁgyelembevetelevel a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan, az
Ocsodi Polgarmesteri Hivatal jegyzbje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl torténé
hiteles masolatok készitését a kvetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Ocsddi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatinak (a
tovabbiakban: Szabdalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtallhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu irattd torténé
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatérozasa a 2023. évi CIIL térvény a digitdlis allamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyudjtasanak egyes szabélyairdl sz610, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairl szol6 rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § A Szabalyzat alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

digitalizalds: olyan eljaras, amely az analég felépitésii informdaciét szamitastechnikai
eszk6zok szamadra feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

elektronikus dirlap: minden olyan elektronikus forméaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formaja és tartalmi kére el6re rogzitett, és a kitsltést kovetben
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasara
alkalmas elektronikus eszk$z utjan értelmezhetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum — a joghatas
kivaltisa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiloniilt elektronikus informéciés rendszer, amely
kizarélagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikddését szolgdlja, miikddése jogszabalyon vagy meghatirozott résztvevék kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.



III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

. Csak olyan személy jogosithato fel madsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
(koztisztvisel6i) jogviszonyban all.

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

. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos mddositasokat a munkaiigyi eléado soron
kiviil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében véltozas kovetkezik be, a jegyzd gondoskodik a szabalyzat modositasarol
€s a honlapon t6rténé cseréjérol.

. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

Papiralapi dokumentumrél torténd hiteles elektronikus mésolat elsdsorban az iratkezel
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalatéval készithet6. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhet6 el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevil meniijog és az elektronikus aléirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatérozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitend6 papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zéradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlé altali elektronikus hitelesitéssel keriil elallitisra a hiteles
elektronikus masolat, mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges mdsolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. Ezt kovetOen legenerdldsra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mik6zben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok t6r6lt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:



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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapi iratot az tigyfél kérelmére vagy mds egyiittmiik6dé 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 kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd 4talakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zdradék szévegét tartalmazé
papir alapt dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

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

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
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 rdgziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy f4jlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrél kiilon-kiilén kell
a hiteles elektronikus méasolatot elkésziteni.

17. Az tigyfél vagy az egyiittmiik6dé szerv ilyen irAnyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kvetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.



18. A masolatkeészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

20. Az elektronikus masolatot a kvetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:

1. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a mdsolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve;

2. amasolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzi6észama;

3. amasolatkészités idopontja; az irinyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIA,DMANYO,ZOTT !)O’KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

1. A hiteles elektronikus iratrél a kiéllité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat el.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrl készitett papiralapa madsolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

4. A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
és szOveges utaldst arra, hogy a papiralapu kiadmény az alapul szolgilé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VIL. ZARO RENDELKEZESEK
5. Eza Szabalyzat 2026. majus 1. 1ép hatéalyba.
6. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetben indult tigyekben kell alkalmazni.

7. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatélyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, az Ocséd
Nagykozségi Onkorményzat hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd
gondoskodik.

8. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.



1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészit6 Masolatkészitési | Mdasolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag Jogosultsig vége
személy neve kezdete

1. Molnar Andras éc§6d Nagykozségi polgarmester 2026. majus 1. tisztsége
Onkorményzat betoltéséig

2. Dr. Kerekes Etelka Oc§6d Nagykozségi jegyz6 2026. majus 1. tisztsége
Onkormanyzat betoltéséig

3. Csontos Anikd Ocsddi Polgarmesteri Hivatal | telepiilésiizemeltet6i | 2026. majus 1. visszavonasig

eléado, fétandcsos

4, Kissné Csontos Petra Ocsodi Polgarmesteri Hivatal | anyakénvvezetd 2026. majus 1. visszavonasig

5. Bir6 Henrietta Ocsadi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi ligyintézé | 2026. majus 1. visszavonasig

6. Bagdiné Balla Andrea Ocsodi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi ligyintéz6 | 2026. majus 1. visszavonasig

7. Boros Aniké Ocsbdi Polgarmesteri Hivatal gazdasagi ligyintéz6 | 2026. majus 1. visszavonasig

8 Boldizsarné Récz Monika Ocsddi Polgarmesteri Hivatal | szocialis tigyintézé | 2026. méjus 1. visszavonasig

9. Lukécs Margit Ocsddi Polgérmesteri Hivatal | adé lgyintéz6 2026. majus 1. visszavonasig

10. | Gacsi Annamaria Ocsédi Polgarmesteri Hivatal igazgatési ligyintéz6 | 2026. majus 1. visszavonasig




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: Ocsédi Polgarmesteri Hivatal

Misolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Maésolatkészités idOpontja: (éééé.hh.nn.,éra:perc)

Misolatkészitési szabélyzat megnevezése: Hiteles Masolatkészitési Szabalyzat
Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.ocsod.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam?:

Masolatkészité szervezet: Ocsédi Polgérmesteri Hivatal

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

Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn., ora:perc)

Masolatkészitési ~ szabdlyzat ~megnevezése: Hiteles Masolatkészitési  Szabélyzat
Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhet6sége: www.ocsod.hu

1 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6é szama, amely alapjan a ziradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhaté.

2 Ennek hidny4ban érkeztetész4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Tktatészam?:

Masolatkészité szervezet: Ocsédi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (é€éé.hh.nn., 6ra:perc)

Mésolatkészitési  szabadlyzat —megnevezése: Hiteles  Masolatkészitési
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetsége: www.ocsod.hu

Szabalyzat

3 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmien az eredeti iratrél készitett elekironikus

misolathoz kapcsothatd.



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitisa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmii irat.

Iktatoszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléirds idépontja’:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz6 1étrehozo6jat meghatdrozé adat:

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

Miésolatkészitd szervezet: Ocsodi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

4 Ennek hidnyéban érkeztetdsz4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szédma, amely alapjdn a zéradék egyérielmiien az eredeti iratrd] készitett elektronikus
misolathoz kapcsolhatd.

5 valamelyik a hdrom kézill, atté! fliggéen, hogy az eredeti iratot aldiréssal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el hitelesitették.



