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A digitélis allamrdl és a digitalis szolgaltatisok nyujtasanak egyes szabalyairdl szol6 2023. évi CIII.
torvény 22. §-ben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 55. § (8) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan, Borsosberényi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzdje a papiralapa és elektronikus
dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtaldlhaté papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

a Hivatal éaltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitésara

vonatkozo szabdlyok meghatdrozasa a digitalis allamrél és a digitalis szolgdltatasok
nyUdjtasanak egyes szabalyair6l sz616 2023. évi CIII. torvény (a tovabbiakban: Déaptv.), valamint
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet) rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra ¢s az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a)
b)

©)
d)

e)

g)

egyiittmitkodo szerv: a Daptv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

iratkezeld szoftver: kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhaté iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményckrdl szo16 3/2018. (11. 21.) BM rendelet 3. § 18. pontjaban
meghatarozott fogalom;

képi megfelelés: a Korm. rendelet 2. § 4. pontjaban meghatarozott fogalom;

masolatkészitd rendszer: a Korm. rendelet 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom;
metaadat: a kozfeladatot ellatod szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel szemben
tamasztott kovetelményckrol szolé 3/2018. (1. 21.) BM rendelet 3. § 29. pontjaban
meghatarozott fogalom;

papiralapt dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznéalasaval és barmely
eljarassal keletkezett;

tartalmi megfelelés: a Korm. rendelet. 2. § 6. pontjadban meghatarozott fogalom.



I11. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban 4ll.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzo dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositdsokrdl soron kiviil intézkedik a
jegyz0. Amennyiben a hiteles mésolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozés
kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat médositisarol és a
honlapon t6rténd cseréjérol.

8. Jelen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiilénbdz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly méddon, hogy
az cgy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megallapithat6 legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnél megtalalhat6 papiralapi iratot az ligyfél kérelmére vagy més egyiittmiikodé szerv
ilyen iranya 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 killdemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okb6l nem
lehetséges.

11. A papiralapi 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 papiralapi dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso
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 mésolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitclesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,



b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a

16.

17.

18.

19.

20.

21

22

hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylttmiikodo szerv ilyen iranyn kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum ¢s az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rdlni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetden az elektronikus masolat hitelesitésére

feljogositott munkatars:

a) a Korm. rendelet 70. § (5) bekezdésében foglaltaknak megfeleld személyre szolo
elektronikus alairasaval vagy

b) a Korm. rendelet 70. § (5) bekezdésében foglaltaknak megfelelé elektronikus bélyegzdvel
vagy

¢) az iratkezeld szoftverbdl clérhetdé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesitési
szolgaltatassal

hitelesiti a masolatot. Az iratkezel6 szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell

eltarolni.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAP{R ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

. A Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott iratr6l az tigyfél kérelmére — ha az nem az E-

ligyintézési tv. szerinti egylittmiikdo szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

. Az clektronikusan kiadményozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

23. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyéanak zéradékolaséaval

torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg,



24, A zéradékolas az utols6 oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolésaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzé hasznélatéval is clvégezhetd.

V1. ZARO RENDELKEZESEK
25. Ez a Szabélyzat 2025. november 19-én 1ép hatalyba.
26. Jelen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
27.Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatlyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus uton, a
Borsosberényi Ko6zos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé telepiilések onkormanyzatainak

hivatalos honlapjén kozz¢ kell tenni. A kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

28. Jelen Szabélyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz0 feladata.

29. Jelen Szabalyzat hatélybalépésével egyidejiileg hatélyat veszti a Borsosberényi Kozos
Onkorményhati Hivatal 2020. januér 1. napjatél hatalyos, 1.0 verziészami Masolatkészitési
szabdlyzata.

Borsosberény, 2025. november 19.




A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészit | Masolatkészitési
jogosultsidggal rendelkezd megnevezése beosztdsa ési jogosultsag | jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | dr. Szabo Leticia Agnes Borsosberényi Kézos jegyzb 2025.11.19.
Onkorményzati Hivatal
2. Henczné Hekli Bernadett Borsosberényi K6z6s aljegyzd 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal
3. Pénzes Klara Borsosberényi Kozos pénziigyi 2025.11.19
Onkormanyzati Hivatal Banki csoportvezetd
Kirendeltscg
4. Varga Zsanett Borsosberényi K6zos pénziigyi- 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal Banki | gazdasagi
Kirendeltség ligyintézd
5. Petranyi Andrea Borsosberényi Kézos pénziigyi- 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal Banki | huménpolitikai
Kirendeltség tgyintézo
6. Kucsera-Szadoczki Vivien Borsosberényi K6zos adoligyi-, 2025.11.19
Onkormanyzati Hivatal Banki | szociélis- és egyéb
Kirendeltség hatésagi ligyintéz6
7. Simak Lilla Anna Borsosberényi Kozos adoiigyi-, 2025.11.19
Onkormanyzati Hivatal Banki | szociélis- és egyéb
Kirendeltség hatdséagi iigyintéz6
8. Venczel-Dinké Dorottya Borsosberényi Kozos iigyintéz6 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal
Tolmaécsi Kirendeltség
9. Vorik Lajosné Borsosberényi Kézds igazgatasi elbadd | 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal
Tolmacsi Kirendeltség
10. | Kovacs Bernadett Erzsébet Borsosberényi K6zds ligyintéz6 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal
11. | Horvath Andrasné Borsosberényi K6z6s igazgatasi eléadé | 2025.11.19
Onkormanyzati Hivatal
12. | Sinkd-Bozori Polett Borsosberényi K6z6s adéligyi-pénziigyi- | 2025.11.19
Onkorményzati Hivatal és szamviteli

ligyintézo




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatoszam:

Mésolatkészitd szervezet: (a hivatal neve)

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

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkeszitési szabélyzat megnevezése: Borsosberényi Kozos Onkorményzati Hivatal
Misolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.1

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészito szervezet: (a hivatal neve)

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

Misolatkészités idépontja: (€é¢¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Misolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabadlyzat elérhetd):



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: (a hivatal neve)

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Borsosberényi Kozos Onkormanyzati Hivatal
Misolatkészitési Szabalyzata

Maisolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.1

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz);



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az credeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kidllitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd 1étrehozbjat meghatarozé adat:
Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a hivatal neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzlenyomata:



