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A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairol
szolo rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan, XY
Polgarmesteri Hivatal / K6z6s Onkorményzati Hivatal / Megyei Onkormanyzat Hivatal jegyzéje a
papiralapt és elektronikus dokumentumokr6l toérténé hiteles masolatok készitését a kovetkezok
szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Kundgotai Ko6zos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitdsara,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitaséra

vonatkozd szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz616, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz016 rendelkezéseinek figyelembevételével..

2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
Ebb(’lﬁill.eredéen a szabalyzat hatalya kiterjed az aldbbi koltségvetési szervekre:

- Kunagota K6zség Onkormanyzata, 5746 Kunagota, Rakéczi u. 9.

- Kunégotai K6zés Onkormanyzati Hivatal, 5746 Kunagota, Rdkdczi u. 9.

- Kunagotai Onkormanyzati Konyha, 5746 Kunagota, Arpad u. 65.

- Kunagota-Alméaskamaras Ovoda Tésulés, 5746 Kunéagota, Rdkoczi u. 9.

- Kunagotai Ovoda és Mini Bélcs6de, 5746 Kunagota, Rékoczi u. 73.

- Kunagota Roma Nemzetiségi Onkormanyzat, 5746 Kunagota, Rakoczi u. 9.

- Alméskamaréas Ko6zség Onkormanyzata, 5747 Almaskamarés, Dézsa Gy. u. 54.

- Almaskamaras Konyha, 5747 Almaskamaras, Szent Istvan kiraly u. 13.

- Almaskamaras Német Nemzetiségi Onkormanyzat, 5747 Alméskamaras, Dézsa Gy.

u. 54.

- Pusztaottlaka Kozség Onkorményzata, 5665 Pusztaottlaka, Dragan u. 12.

- Pusztaottlaka Roman Nemzetiségi Onkormanyzat, 5665 Pusztaottlaka, Dragan u. 12.

- Nagykamaras K6zség Onkormanyzata, 5751 Nagykamaras, Kossuth u. 2.

- Nagykamaras Gondozasi Kézpont, 5751 Nagykamaras, Pet6fi u. 24.



II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

1. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhaté, digitdlis informdciova alakitja at;

b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo feliilet,
amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kire eldre rogzitett, és a kitoltést
kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon léire;

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz utjdn értelmezhtetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a papiralapi
dokumentum — joghatds kivdltisa szempontjdbdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum — a joghatds
kivéaltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetSségét, de nem
biztositia a képi megfelelést,

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacios rendszer, amely
kizarolagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikidését szolgdlja, mitkddése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevek kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

2. Csak olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal és a koltségvetesi
szervekkel jogviszonyban all.

3. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
4. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzé dont.

5. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az 6nkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat mddositasarol és a honlapon torténd
cseréjérol.

6. Ezen Szabélyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell érizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

7. Papiralapi dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles madsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem hasznalhatd, 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



1. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

2. Sziikséges kivdlasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy a maésolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

3. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerill a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldéllitdsra a hiteles
elektronikus masolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

4.  Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zéradék szabadszdveges
részét. Ezt kovetOen legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhaszndalé altali elektronikus hitelesitéssel kertil eléallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidk térdlt dllapotot kapnak.

5.  Minden hiteles méasolatkészitésr6l eseménynapld 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 azonosito

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DO’KUMENTI’JMQK]’R('),L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

1. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egylittmiikodo szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

2. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

3. A papiralapt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szoveget tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

4. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legaldbb 300*300 dpi, felbontasu, szine, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

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



6.

10.

11.

12.

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egylitt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

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

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

Amennyiben a hitelesitend iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az ligyfél vagy az egylittmtik6dd szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdo meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéallapitdsédra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rolni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

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

b) amasolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidészama;

c) amasolatkészités iddpontja; az irdnyadé méasolatkészitési rend elérhetdsége.

VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYO,ZOTT DQKUMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrél a kiallitd vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatdsaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat el6.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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



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

irattal megegyezik.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

5. [Eza Szabalyzat 2026. julius 1. napjan 1ép hatélyba.
6. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

7. Ezt a Szabalyzatot €s mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)
Kunagotai Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartoz6 telepiilések hivatalos honlapjan kézzé kell
tenni. A kozzétételrdl a székhelyen a jegyzO0, az Almaskamarasi és Pusztaottlakai

Kirendeltségen az aljegyzd €s a Nagykamarasi kirendeltségen a kirendeltségvezetd
gondoskodik.

8. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6, az aljegyzo6 €s a kirendeltségvezetd feladata.

Kunagota, 2026. junius 9.




1. melleklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Maisolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
] (éééé.hh.nn.)
1. Szilagyi Eva _ Kunagotai Koz0s jegyzd 2026. julius 1.
Onkorméanyzati Hivatal
2. Siili Erndé Pél Kunéagota Kozség polgérmester 2026. julius 1.
Onkormanyzata
3. Mazan Attila Alméskamaras Kozseg polgarmester 2026. julius 1.
Onkorméanyzata
4. Mohacsi Klaudia Nagykamaras Kozség polgarmester 2026. julius 1.
Onkormanyzata
5. Simonka Gyorgy Pusztaottlaka K &zség polgarmester 2026. julius 1.
Onkorméanyzata
6. Zoltan Erika _ Kunagotai K6z6s aljegyz6 2026. julius 1.
Onkormanyzati Hivatal
7. K6szegi Evi _ Kunagotai K6z6s kirendeltségvezets | 2026. julius 1.
Onkormanyzati Hivatal
8. Boldog Julianna _ Kunagotai K6z6s anyakonyvvezeto, 2026. julius 1.
Onkormanyzati Hivatal szocialis
ligyintéz6
9. Csatlos Zoltanné _ Kunagotai K6z6s titkarsagi 2026. julius 1.
Onkorméanyzati Hivatal iigyintézd
10. | Kadar Istvan _ Kunagotai K6z0s adodigyi tigyintéz6 2026. jalius 1.
Onkormanyzati Hivatal
11. | Koczanné Pali Ildiko _ Kunagotai K6z06s pénziigyi 2026. julius 1.
Onkormanyzati Hivatal igyintézd
13 | Pdcsik Rébertné _ Kunagotai K6z6s adoiigyi iigyintézo | 2026. julius 1.
Onkorméanyzati Hivatal
14. | Sztojko Stella _ Kunagotai K6z6s pénziigyi 2026. julius 1.
Onkorméanyzati Hivatal iigyintéz6
15. | Vindics Gaborné _ Kunagotai K6z6s pénziigyi 2026. julius 1.
Onkormanyzati Hivatal igyintézd
16. | Mikoly Laszloné _ Kunagotai K6z6s anyakonyvvezeto, 2026. julius 1.
Onkorméanyzati Hivatal pénziigyi
ligyintéz6
17. | Asztalos Bianka _ Kunagotai K6z6s anyakonyvvezetd, 2026. jilius 1.
Onkorméanyzati Hivatal szocialis
ligyintéz6
18. | Csatari Kitti _ Kunagotai K6z6s pénziigyi 2026. jalius 1.
Onkorméanyzati Hivatal igyintézo
19. | Szucsik Zoltanné _ Kunagotai K6z8s anyakonyvvezeto, 2026. julius 1.
Onkormanyzati Hivatal szocialis

ligyintéz6




2. melléklet

Zaradék minta a papiralapu iratrél készitett masolat

1. Képi megfelelés esetén

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyez hiteles mdsolat!

Iktatoszam

Masolatkészité szervezet: a hitelesitést végzd szervezet neve (pl. Kunagotai Kozds
Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végzd személy neve
Maésolatkészités idépontja: ééé¢.hh.nn.

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kundgotai K6zos Onkormanyzati Hivatal

masolatkészitési szabalyzatrol

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat)

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapt dokumentumot

az alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: a hitelesitést végz6 szervezet neve (pl. Kunagotai Kozos
Onkorményzati Hivatal)

Maisolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végz6 személy neve
Masolatkészités idopontja: éééé.hh.nn.

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Kundgotai Kozds Onkorményzati Hivatal

masolatkészitési szabalyzatrol



3. Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat)

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a papir alapi dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az

alabbi korlatozdsokkal tartalmazza:

Iktatdszam:

Masolatkészitd szervezet: a hitelesitést végzd szervezet neve (pl. Kunagotai Kozos
Onkormanyzati Hivatal)

Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végzd személy neve
Masolatkészités idépontja: éééé.hh.nn.

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Kundgotai Kozos Onkorményzati Hivatal

masolatkészitési szabalyzatrol



1.

3. melléklet

Zaradék minta az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitiasa esetén

Képi megfelelés esetén
HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.
Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: (pl. Kundgotai K6z6s Onkorményzati
Hivatal)

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6pontja: (éééé.hh.nn.)

VAGY Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozdjat
meghatdrozo adat: (éé€€.hh.nn.)

VAGY Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett
dokumentumbitelesités 4ltal kiallitott igazoldson 1évé elektronikus bélyegzd létrehozojat
meghatarozo adat; (éé¢€.hh.nn.)

Papiralapi masolat keltezése: helységnév, (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (pl. Kunagotai K6zds Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hitelesitését végz6 személy aléirasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végzd személy neve

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat)

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo elektronikus

dokumentum tartalmadt az alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatdészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyoz6 személy neve:



Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: (pl. Kunagotai K6z6s Onkorményzati
Hivatal)

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aléiras idépontja: (€éé€.hh.nn.)

VAGY Az eredeti elektronikus iraton szerepl6é elektronikus bélyegz6 létrehozdjat
meghatarozo adat: (éééé.hh.nn.)

VAGY Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositisra visszavezetett
dokumentumhitelesités altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz6 1étrehozojat
meghatarozo adat: (€é€€.hh.nn.)

Papiralapt masolat keltezése: helységnév, (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (pl. Kunagotai K6zos Onkormanyzati Hivatal)

Masolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: a hitelesitést végzd személy neve

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:



Megismerési nyilatkozat

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Beosztis Datum Aldiras
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése
személy neve
1. Szilagyi Eva _ Kunégotai K6z6s jegyzd
Onkorméanyzati Hivatal
2. Siili Erné Pal Kunagota Kozség polgarmester
Onkorményzata
3. Mazan Attila Almaskamaras Kozség polgarmester
Onkormanyzata
4, Mohécsi Klaudia Nagykamaras Kozség polgarmester
Onkorményzata
5. Simonka Gyorgy Pusztaottlaka K6zseg polgarmester
Onkorményzata
6. Zoltén Erika _ Kunagotai Koz0s aljegyz6
Onkorméanyzati Hivatal
7. K6szegi Evi _ Kunagotai Kozds kirendeltségvezetd
Onkormanyzati Hivatal
8. Boldog Julianna _ Kunégotai K6z0s anyakonyvvezeto,
Onkormanyzati Hivatal szocialis
ligyintéz6
9. Csatlés Zoltanné _ Kunagotai K6z0s titkarsagi
Onkorméanyzati Hivatal ligyintéz6
10. | Kadar Istvan _ Kunagotai Koz0s adotigyi tigyintézd
Onkormanyzati Hivatal
11. | Koczanné Pali I1dikd _ Kunagotai K&éz6s pénziigyi
Onkormanyzati Hivatal figyintézo
13 | Pocsik Rébertné _ Kunagotai K6z0s addligyi tigyintézo
Onkormanyzati Hivatal
14. | Sztojko Stella _ Kunégotai Kozos pénziigyi
Onkormanyzati Hivatal ligyintéz6
15. | Vindics Gaborné _ Kunagotai K&z8s pénziigyi
Onkorményzati Hivatal ligyintézo
16. | Mikoly Laszléné _ Kunagotai K&z0s anyakényvvezetd,
Onkormanyzati Hivatal pénziigyi
ligyintéz6
17. | Asztalos Bianka _ Kunagotai K6z8s anyakonyvvezetd,
Onkormanyzati Hivatal szocialis
ligyintézd
18. | Csatari Kitti _ Kunagotai Koz0s pénziigyi
Onkorményzati Hivatal iigyintéz6
19. | Szucsik Zoltanné _ Kunagotai Koz6s anyakonyvvezetd,
Onkormanyzati Hivatal szocialis

iigyintéz6




