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Masolatkészitési szabalyzat

A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyair6él szo6lo 2023. évi CIII. torvényben foglaltak végrehajtasa
érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szolo
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezései alapjan Rakoczifalvai
Polgarmesteri Hivatalban a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol
torténé hiteles méasolatok készitését a kévetkezdk szerint szabalyozom:

I.

A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Rakoczifalvai Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalndl megtalalhaté  papiralapu iratok  hiteles
elektronikus iratta torténd atalakitasara, valamint

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

vonatkozo6 szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo 2023. évi CIII.
torvény, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szolo
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
figyelembevételével.

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

II.

ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E Szabalyzat alkalmazasaban:

a) digitalizalas: olyan eljaras, amely az analog felépitést
informaciét szamitastechnikai eszkdz0k szamara feldolgozhato,
digitalis informaciova alakitja at;

b) elektronikus tUrlap: minden olyan elektronikus formaban
adatszolgaltatasra szolgalé felilet, amelynél a megadando
adatok formaja és tartalmi kore elére rogzitett, és a kitoltést
kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum
jon létre;

c¢)  hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus
dokumentumrél e Szabalyzat rendelkezései szerint készilt,
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azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatas kivaltasara

alkalmas elektronikus eszk6z Gitjan értelmezhet6 adategytttes;
d) képi megfelelés: az elektronikus maésolat azon tulajdonsaga,

amely biztositja a papiralapt dokumentum - joghatas kivaltasa

szempontjabdél lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga,
amely szerint az - a hozza kapcsolédd metaadatokkal
egyuttesen — biztositja a papiralapti dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabél lényeges - tartalmi elemeinek

megismerhet6ségét, de nem biztositja a képi megfelelést;

f)  zart rendszer: rendeltetése szerint elkiilonult elektronikus
informaciés rendszer, amely kizarélagosan a specialis igények
kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mukodését szolgalja, mukodése jogszabalyon vagy
meghatarozott résztvevék kozotti megallapodason alapul, és
harmadik felet nem érint.

III.

HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet
tartalmazza.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi
jogviszonyanak megszunése, megszuntetése esetén a
jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat soron kival kell
elvégezni. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre {feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, az 6nkormanyzat jegyzdje
gondoskodik a Szabalyzat moédositasarél és a honlapon térténd
cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kulonbozé idéallapotait meg
kell érizni oly modon, hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére
feljogositott személyek kore utédlag barmikor megallapithaté legyen.
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Iv.

A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL

AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

10.

11.

12.

13.

14.

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Papiralapti dokumentumrél térténé hiteles elektronikus masolat
els6sorban az iratkezelé szoftver ,Hiteles masolat készitése”
funkciojanak hasznalataval készithet§. Amennyiben az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkciéja barmilyen okbol
nem érheté el vagy nem hasznalhatdé, akkor a hiteles masolat
készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint térténik.

Az iratkezelé szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcio
hasznalatahoz a Hiteles masolat készitése nevii menijog és az
elektronikus alairas mentjog sziikséges.

Szukséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy
a masolat képi vagy tartalmi forméaban felel meg a hitelesitends
papiralapu dokumentumnak.

Képi meglelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék,
elkészil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali
elektronikus hitelesitéssel keril eléallitasra a hiteles elektronikus
masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok
torolt allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak meg kell hataroznia a
tartalmi megfelelés formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve
meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt koévetden
legeneralasra kertl a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel kertil eléallitasra
a hiteles elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat),
mikdézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az

iratkezeld szoftver az alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatészam és érkeztetési azonosito

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

V.

A PAPiRALApr DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON
TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy
mas egylttmukods szerv ilyen irdnyu kérelme alapjan a 16. pontban
foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a
tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta torténd
atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

A papiralapu dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési
zaradék szbvegét tartalmazé papir alapu dokumentumot (a
tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben,
szkenner segitségével, legalabb 300*300 dpi felbontast, szines
(nagyobb terjedelmti anyagoknal fekete-fehér), PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyttt:
tartalmi megfelelés) csak kivételesen indokolt esetben készithetd,
ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell,
hogy a masolat a digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapa
dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni
kell, hogy a Kkészitett elektronikus kivonat a papiralapua
dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak
tobb fajlba szkennelhetsé, a hitelesitési zaradékot valamennyi
allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
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22.

23.

24.

25.

26.

27.

zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Gigy az
iratokrol kulon-kilén kell a hiteles elektronikus masolatot
elkésziteni.

Az ugyfél vagy az egyuttmuikéddé szerv ilyen iranyl kérelmének
beérkezése esetén - a 16. pont szerinti iratokat kivéve - az
elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 18. pont
szerinti  szkennelést koévetéen  megéallapitja a  papiralapa
dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi
megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és
az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelése
megallapithat6.

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 térélni kell.

Az elektronikus masolatot a kdévetkezé metaadatok elhelyezésével

kell létrehozni, és azt egyértelmlien az eredeti papiralapu

dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités
nem az automatikus masolatkészités szabalyai szerint toérténik —
a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve;

b) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat
pontos megnevezése €s verzidoszama;

c) a masolatkészités idépontja; az iranyadé masolatkészitési rend
elérhetésége (honlapon az elérési Gitvonal).

VI.

AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL

HITELES PAPIiR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrél a kiallité vagy jogutédja az
elektronikus irat kinyomtatasaval és zaradékolasaval hiteles
papiralapu kiadmanyt allithat elé.
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28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

39,

Rakaoczifalva, 2026. junius 1.

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

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

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.

VII.
ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2026. junius 1-jén lép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetbéen indult
ugyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan,
elektronikus titon, a Rakoéczifalva Varosi Onkormaéanyzat hivatalos
honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal
valé megismertetése a jegyzé feladata.

A Szabalyzat végrehajtasaért a Hivatal valamennyi érintett dolgozoja
felelds.
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anyakonyvvezeto,

12. Takacsné Kozak Edit , . NP 2026.06.01. hatarozatlan
Hivatal 1gazgatasi ugyintézo

13. Karkus Csilla Erika WNWOONH@Z&H Polgarmesteri mNoowme S m.m m%mwBCm% ! 2026.06.01. hatarozatlan
Hivatal ugyintézoé

14. Szabo Erika WmWooﬁmmZm.s Polgarmesteri ﬁcmgms\.% O\EWWE 2026.06.01. hatarozatlan
Hivatal ugyintézé

15. Lévai Krisztina WmWoomﬁmﬂmm\Mm Hmmﬁgmmﬁoﬁ igazgatasi ugyintéz6 2026.06.01. hatarozatlan

16. Szabo6 Erika WNWOON&EMMMMM Hmmﬁbwmﬁoﬁ hatosagi ugyintézo6 2026.06.01. hatarozatlan

17, Téthné Szabé Anita Rékoczifalvai Polgarmesteri | adoligyi és igazgatasi | ,5¢ e hatarozatlan
Hivatal ugyintézdé

18 Simon Jilia Rakoczifalvai Polgarmesteri | adougyi és igazgatasi | ,oh¢ 5¢ 7. hatarozatlan
Hivatal ugyintézo
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2. melléklet

Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat, részleges masolat
vagy elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam!:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

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

Masolatkészités idépontja: (€€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Rakoczifalvai Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: https:/ /rakoczifalva.hu/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapt
dokumentumot az aldbbiak szerint részben tartalmazza:?

Iktatoszams:

Masolatkészit6é szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

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

Masolatkészités idépontja: (€éé€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Rakoczifalvai Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: https:/ /rakoczifalva.hu/

1 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmuen az eredeti iratrol
készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell régzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama, amely alapjan a zaradék egyértelmulen az eredeti iratrol

készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az
alabbi korldatozdsokkal tartalmazza:*

Iktatoszamb5:

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

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

Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Rakoéczifalvai Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: v1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: https:/ /rakoczifalva.hu/

4 A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie.
5 Ennek hianydban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol

készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitdsa esetén a zaradék
tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.

Iktatészamb®:

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 szereplé elektronikus bélyegzd l1étrehozojat
meghatarozo6 adat:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus
bélyegz6 1étrehozojat meghatarozé adat:”

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

Masolatkészit6é szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

6 Ennek hianyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrdl
készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

7 Valamelyik a harom kozill, atté! fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val hitelesitetiék.
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Masolatkészitési szabalyzat

Megismerési nyilatkozat

Rakoczifalvai

Polgarmesteri

Hivatal Masolatkészitési
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a
munkam soran koteles vagyok betartatni.

szabalyzataban

Név Feladat, Datum Alairas
hataskor
GEcal  Le bibhabualgr €l 19006.06 (p~—
VAREA~ PACST ADNIA UoppiubaS A6 06-Ok. W—
g Asers oy SESALE twécw e ) \ Ao
ROCELE ,Q@ﬁd U ESHET f:?c, Blc- G- | Y3 ,lbz»))/%wa__,i
CoEBNE g Al ,
XVLEHH B WO S 20 3C O¢ ol Q

Vimhlaad B2 AT plusiiqn Wi, | 2026.06.01 -

TOTHLE - <
TAYUCS HELIUDA Pu-c  ac Jo2g 06.0l. o)
Liven s DOeA PN AT | 2040000l 7 -

DR HOVRMTE . U1 Q/JD\ QMW 2046.06.0) MM@»‘«VL/

Trvplcsife! weor\ Enm™ Quspph s paypreaZ? | 990 608 oh | T, 108 (8

il ~ ,
FEUA 960 A

W

N

WTHE Brdo Aw (h

ol oz

\ AL

| | i . } . il
SIABO ERIKA botbodgn Gy |02 0a 0| M/
{ N : - . . N : :
SLAbs DRI hanasiA ()QQ”\ WA Q06 .06 . 0. iiﬁ%

202606 o1

fol, bl efo

X I E=

/<< XV Y ‘{J& -, KQJ

1036 0

| 1On

Sivow IWLIp

kubk,\m S \J\i\\x

Ao CM\' ML

[\ \O G H YV

pwm&mﬂM

0606

02 G Ce Q.

=

f o ~
CoTvE eets e )«

Y,‘J”l‘(j!'.

P el

C9r<‘r/

Réakéczifalvai Polgarmesteri Hivatal
5085 Rakoéczifalva, Szabadsag tér 2.



Masolatkészitési szabalyzat

Rakoéczifalvai Polgarmesteri Hivatal
5085 Rakéczifalva, Szabadsag tér 2.




