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A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l szol6 2023. évi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgéarsag egyes szabalyairol
szol6 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan, a
Kunszentméartoni Ko6z6s Onkormanyzati Hivatal jegyzdje a papiralapii és elektronikus
dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezOk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

I. Kunszentmartoni K6z6s Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu iratta térténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz6l6, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szol6 rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § A Szabalyzat alkalmazésaban:

a)
b)

c)

d)

€)

digitalizalas: olyan eljaras, amely az analdg felépitésii informaciot szamitastechnikai
eszk6z0k szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at;

elektronikus firlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadand6 adatok formaja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést kovetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon 1étre;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategytittes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdséget;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetoseget, de nem
biztositja a képi megfelelést;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacios rendszer, amely
kizarolagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikodését szolgalja, mikodése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.



4.
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III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
(koztisztviseldi) jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz0 az Hivatal osztalyvezetSi és
kirendeltség vezetdi altal torténo felterjesztés alapjan dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az osztalyvezetd,
kirendeltség vezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat
jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasarol €s a honlapon torténd cseréjérol.

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

Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhet6 el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI

ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcid haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog €s az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapii dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerdil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkészil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.



5.  Minden hiteles masolatkészitésr6l eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositod

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DQKUMENTUMQKBQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiitkodod szerv
ilyen iranyu 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 iratta torténé atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi felbontast, szines, PDF forméatumui éallomanyt kell
késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
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 masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacioétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

17. Az ligyfél vagy az egylittmiikodd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése eseten — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont



18.

19.

20.

szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapil dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

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

Az elektronikus mésolatot a kovetkez0 metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

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

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

3. amasolatkeszités idopontja; az irdnyadd masolatkészitési rend elérhetsége.

VL. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYO,ZO"I:T !)QKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrél a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat eld.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatéarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
€s szOveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgal6 elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VII. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2026. marcius 1. 1ép hatalyba.

Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult ligyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Kunszentmarton Viéros Onkorményzatanak hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
jegyzo feladata.






1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete
1. Dr. Szabd Péter Kunszentmarton Varos polgarmester 2026. marcius 1. | tisztsége
Onkormanyzata betoltéséig
2. Dr. Hoffmann Zsolt Kunszentmartoni K6z6s jegyz6 2026. marcius 1. | tisztsége
Onkorményzati Hivatal betdltéséig
3. Kaléné Fehér Eva Kunszentmartoni K6z06s pénziigyi 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal ligyintézo
Pénziigyi Osztaly
4, Szabo Péter Pal Kunszentmartoni K&zos ado ligyintézo 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Osztaly
5. Szakacs Brigitta Kunszentmartoni K6zds miiszaki 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormaényzati Hivatal ligyintézd
Miszaki és Palyazatkezeld
Osztaly
6. Tanédcs Agnes Aniko Kunszentmartoni K&zos titkarnd 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal
Szervezési Igazgatasi és
Humanpolitikai Osztaly
7. Katonané Dezso Monika Kunszentmartoni K6z6s anyakonvvezetd 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkorményzati Hivatal
Szervezési Igazgatasi és
Humanpolitikai Osztaly
8 Berényi Veronika Kunszentmartoni K&6z6s kirendeltségvezeté | 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal Csépai
Kirendeltség
9. Abraham Katalin Kunszentmartoni K6zds igazgatasi 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal Csépai | tigyintéz
Kirendeltség
10. | Bartané Deli Izabella Kunszentmartoni K6zos anyakonyvvezetd | 2026. marcius 1. | visszavonasig
Onkormanyzati Hivatal
Tiszakiirti Kirendeltség
11. | Nagy Erzsébet Kunszentmartoni K&6z6s ado ligyintézd 2026. marcius 1. | visszavonasig

Onkormanyzati Hivatal
Tiszakiirti Kirendeltség




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam!:

Masolatkészits szervezet: Kunszentmaértoni K6zés Onkormanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idopontja: (ééé¢€.hh.nn.,éra:perc)

Maisolatkészitési szabalyzat megnevezése: Hiteles Masolatkészitési Szabalyzat
Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: www.kunszentmarton.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: Kunszentmartoni K&zés Onkorményzati Hivatal

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

Masolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn., dra:perc)

Maisolatkészitési  szabalyzat megnevezése:  Hiteles  Masolatkészitési ~ Szabalyzat
Masolatkészitési szabalyzat verzioszama; 2.0

Maisolatkészitési rend elérhetésége: www.kunszentmarton.hu

1 Ennck hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat bannely olyan azonosito szama. amely alapjan a zaradek egyértelnnien az eredeti iratrol keszitett elektronikus

masolathoz kapcsothaté

2 Ennek hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma. amely alapyan a zaradék egyvénelmuen az eredets iratro} keszitett elektromkus

masolathoz kapcsothato



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatdszam?:

Masolatkészité szervezet: Kunszentmartoni K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idpontja: (¢€éé.hh.nn., éra:perc)

Masolatkészitési  szabalyzat  megnevezése:  Hiteles  Masolatkészitési
Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 2.0

Maésolatkészitési rend elérhetGsége: www . kunszentmarton.hu

Szabélyzat

3 Ennck hidnyaban erkeztetoszam vagy az eredett rat barmely olyan azonosito szama. amely alapjan a zaradek egyértelmuien az eredeti iratrdl keszitett elektronkus

masolathoz kapcsolhaté.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja’:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozo6 adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozo6 adat:

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

Masolatkészits szervezet: Kunszentmartoni K6z6s Onkorméanyzati Hivatal
Masolat hitelesitését végz6 szeméely alairasa:

Maisolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzdé személy neve)
Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

4 Ennck hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti rat bannely olyan azonesito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmuen az eredeti iratrol heszitett elektrontkus

masolathoz kapcsolhato,

S valamelyik a harom kozul, attol fuggten, hogy az eredet iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el hitelesitettek



