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A Csanyoszroi Kozés Onkormanyzati Hivatal Jegyzéje
2/2025. (111.03.) utasitasa
a Csanyoszroi Kozés Onkormanyzati Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotasrol sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szo6lo 2023.
évi CIIl. térvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével a
Csanyoszréi Kozos Onkorméanyzati Hivatal Jegyzéje a papiralapid és elektronikus
dokumentumokrdl torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint szabalyozza: '

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Csanyoszroi Kézds Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa a 2023. évi ClIl. torvény a digitalis allamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szo6ld, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6é rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépitési informaciot szamitastechnikai
eszk6zdk szamara feldolgozhatd, digitalis informaciova alakitja at;

b) elektronikus Grlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalé felllet,
amelynél a megadandd adatok formaja és tartalmi kore elbére rogzitett, és a kitoltést
kovetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabalyai szerint készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszk6z utjan értelmezhetd adategydttes;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetbségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédé metaadatokkal egyuttesen — biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkllonllt elektronikus informaciés rendszer, amely
kizarolagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra Iétrehozott szervezet és technika

' Modositotta a 10/2025. (X1. 4.) jegyz6i utasitas 1. pontja



mikodését szolgalja, mikdodése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevék kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.

lll. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

s

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

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
6. A masolat hitelesitésére jogosult szemeélyekrdl a jegyz6 az aljegyzé felterjesztése alapjan dont.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az aljegyz6é, soron kivl
kezdeményezi a jegyzdnél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat
modositasarol és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kilénb6z6 idéallapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utélag barmikor
megallapithato legyen.

9. Papiralapu dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

10.. Az iratkezel6 szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii mentjog és az elektronikus alairas mentjog szikséges.

11. Szikséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapi dokumentumnak.

12. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerll a zaradék, elkészil az uj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel kerll eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidok torolt
allapotot kapnak.

13. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Ezt kdvetben legeneralasra kerul a zaradék, elkészul az uj pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel kerul eldallitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

14. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel§ 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, Iktatészam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szbévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO® MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapu iratot az Ugyfél kérelmére vagy mas
egyuttmikodd szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

16. Nem digitalizalhatok
a. a mindésitett iratok,
b. azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

17. 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.

18. A papiralapu dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

19. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a
papiralapu dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

20. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyutt: tartalmi
megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithet6, ebben az esetben:

a. részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot mely részében
tartalmazza,

b. elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban roégziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

22. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kilén-
kulon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

23. Az Ugyfél vagy az egyuttmikddd szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén
— a 2. pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
a 4. pont szerinti szkennelést kdvetéen megallapitia a papiralapd dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.



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

25. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a
masolatkészitést meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara
nem alkalmas elektronikus dokumentumot tordlni kell.

26. Az elektronikus masolatot a kdvetkez6 metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni,
és azt egyértelmiien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:

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

b. a masolatkészit rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
és verzidszama;

c. amasolatkészités idépontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetésége.

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

27. A hiteles elektronikus iratrol a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat el6.

28. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

30. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas
keltét és a szbveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
31. Ez a Szabalyzat 2025. marcius 05. napjan Iép hatalyba.

32. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kdovet6en indult tgyekben kell
alkalmazni.

33. Ezt a Szabélyza_’got és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a
Csanyoszro Kézség Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kbzzétételrél a
jegyz6 gondoskodik.

34. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Kelt: Csanyoszré, 2025. marcius 03.
dr. Bocskor-Balogh Melinda
jegyz6
AVDH-DHSZ elektronikus alairassal ellatva



1. melléklet 2

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési| Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag
rendelkezé személy kezdete vege
neve (éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. dr. Bocskor-Balogh Csanyoszréi Kozos jegyz6é 2025.03.05. visszavonasig
Melinda Onkormanyzati
Hivatal
2. Halasné dr. Bodovics Csanyoszréi Kozos aljegyz6 2025.06.01. visszavonasig
Katalin Onkormanyzati
Hivatal
Magyarmecskei
Kirendeltség
3. Kovacs Kata Csenge Csanyoszroi K6zos adoigazgatasi 2025.03.05. visszavonasig
Onkormanyzati eléadod
Hivatal
4. Jooné Pava lldiké Csanyoszroi Kozos igazgatasi 2025.03.05. visszavonasig
Onkormanyzati eléadod
Hivatal
5. Varsanyi Dora Csanyoszréi Kozos szocialis el6ad6 | 2025.04.01. visszavonasig
Onkormanyzati
Hivatal
6. Farkas Szilagyi Adrienn | Csanyoszroi K6zos szocialis eléadé | 2025.03.05. visszavonasig
Onkormanyzati
Hivatal
Magyarmecskei
Kirendeltség
7. Takacs Eniké Csanyoszroi Kbzds addéigazgatasi | 2025.03.05. visszavonasig

Onkormanyzati
Hivatal
Magyarmecskei
Kirendeltség

el6ado

2 Modositotta a 10/2025. (XI. 4.) jegyz6i utasitas 2. pontja




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezé hiteles masolat.

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a kdzds Onkormanyzati hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Csanyoszroi Kozds Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):.
www.csanyoszro.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam®:

Masolatkészité szervezet: (a koz6s Onkormanyzati hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése: Csanyoszroi Koézdés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):
www.csanyoszro.hu

3 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

* A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacibtartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:®

Iktatoszam'2:

Masolatkészitd szervezet: (a kdzds Onkormanyzati hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Csanyoszroi Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 2.0

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheté lesz).
WWw.csanyoszro.hu

6 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie. 2 Ennek
hianyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatoszam’:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzdé létrehozojat meghatarozé
adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé létrehozdéjat
meghatarozo adat:8

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

Masolatkészitd szervezet: (a kdzds onkormanyzati hivatal neve / szervezeti egység
megnevezése) Masolat hitelesitését végzé személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

7 Ennek hianyaban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatoé.

8 valamelyik a harom koz(l, attdl fliggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-¢el
hitelesitették.




IGAZOLAS

Ezt az elektronikus dokumentumot az azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités (AVDH) szolgaltatas
keretében az ldomSoft Zrt. — mint Szolgaltaté — elektronikus bélyegz&vel és id6bélyegzdvel latta el.

A Szolgaltatdo az AVDH-t a digitalis szolgaltatast biztositd szervezet részére, a nevében eljaré személy nyilatkozatanak
hitelesitésére a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi ClIl. tdrvény
119. § (2) bekezdés alapjan, a 2024. augusztus 31-én hatalyos, az elektronikus Ggyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol szolo 2015. évi CCXXII. térvény szerint nyujtja.

A szolgaltatasra vonatkozo részletes tajékoztato elérhetd a Szolgaltaté honlapjan: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-
dhsz.

Az Igazolashoz tartoz6 dokumentum az azonositast elvégzd, hitelesitést kérd szakrendszertdl kapott adatok alapjan a
digitalis szolgaltatast biztosité szervezet nevében eljard alabbi személytél szarmazik:

Neve: Dr. Bocskor-Balogh Melinda

Egyedi azonositdja: bbmelinda@csanyoszro

Beosztasa: Jegyz6

Szervezeti egység megnevezése: Csanyoszroi Kézés Onkormanyzati Hivatal
Szervezet megnevezése: Csanyoszroi Kézés Onkormanyzati Hivatal

A hitelesités idépontja: 2025-11-06T09:04:48+01:00

Ez az elektronikus dokumentum két, egymastdl elvalaszthatatlanul 6sszetartozo6 részbél, az eredeti dokumentumbdl és zaradékbal all.
Az Igazolas cimi jelen zaradék az eredeti elektronikus dokumentum csatolt melléklete. A zaradék olvashat6 széveges formaban rogziti
az eredeti dokumentum hitelesitésének koriilményeit és az ezzel kapcsolatos egyéb adatokat.

A szolgéltaté elérhetéségei

Csatlakozott szakrendszerek szamara hibabejelentés: helpdesk@idomsoft.hu
Honlap: https://szeusz.gov.hu/szeusz/avdh-dhsz
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