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A digitalis 4llamrél és a digitalis szolgéltatdsok nyujtdsanak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi
CIIL. torvény, valamint a digitélis allampolgarsag egyes szabélyair6l sz6l6 321/2024. (XL6.)
Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével a Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatalban
a papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl torténd hiteles mdsolatok készitését a
kovetkezOk szerint szabdlyozom:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Tiszakécskei Polgdrmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Madsolatkészitési
Szabélyzaténak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalndl megtaldlhat6 papiralapd iratok hiteles elektronikus irattd tortén6
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapd irattd tort€nd
atalakitasdra

vonatkozé szabdlyok meghatdrozdsa a digitdlis 4llamr6l és a digitdlis szolgaltatdsok
nydjtisdnak egyes szabalyair6l sz6l6 a 2023. évi CIIL torvény, valamint a digitalis
4llampolgérsag egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Szabilyzat hatdlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu €s elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazaséaban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdcidt szdmitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhatd, digitdlis informdciovd alakitja dt;

b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo
feliilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a
kitoltést kovetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

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

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

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozzd kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum —
a joghatds kivdltdsa szempontjdbdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét,
de nem biztositja a képi megfelelést;

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizdrélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és
technika mitkodését szolgdlja, mitkodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevok
kozotti megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



10.

11.

12.

13.

14.

II1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A maésolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

A maisolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyzd az aljegyzé €s a pénziigyi
osztalyvezeto felterjesztése alapjan dont.

A maésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos moédositdsokat az
aljegyz0 €s a pénziigyi osztalyvezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben
a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozds kovetkezik be, az
onkorményzat jegyzdje gondoskodik a szabdlyzat mddositdsarél €s a honlapon torténd
cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonb6zo id6allapotait meg kell Orizni oly médon,
hogy az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag
barmikor megéllapithaté legyen.

Papiralapii dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus mésolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjdnak hasznélatdval készithetd. Amennyiben
az iratkezel6 szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkci6ja barmilyen okbdl nem érhetd
el vagy nem hasznélhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabélyzat V. 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” funkcié haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot €s meghatdrozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés vélasztasa esetén legenerdlésra kertil a zaradék, elkésziil az \j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhaszn4lé altali elektronikus hitelesitéssel kertil el6allitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
form4jat: Kivonat vagy Részleges madsolat, illetve meg kell adnia a zdradék
szabadszoveges részét. Ezt kovet6en legenerdlasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal¢ 4ltali elektronikus hitelesitéssel keriil el64llitdsra a
hiteles elektronikus m4solat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi,
nem hitelesitett dokumentumverziok torolt llapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alébbiak szerint:



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

b) Felhaszndld, Iktatészadm és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Ziradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtaldlhaté papiralap iratot az iigyfél kérelmére vagy més egylittmiik6do
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjén a 16. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
madsolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

16. Nem digitalizdlhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okb6l nem
lehetséges.

17. A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szovegét
tartalmaz6 papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni.
A hitelesitési z4radék tartalmdt a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

18. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zdradékrdl egyben, szkenner segitségével,
legalabb 300*300 dpi, felbontdsu, szines, PDF form4tumi 4lloményt kell késziteni.

19. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mdsolatot kell késziteni, amely a
papiralapi dokumentum teljes tartalmdt tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

20. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelel€s)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges maésolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalds alapjaul szolgél6 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informdaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

21.Ha technikai okok miatt (tdl nagy f4jlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zdradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zdradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely
részét tartalmazza.

22. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

23. Az ligyfél vagy az egyiittm{ik6dd szerv ilyen irdnyid kérelmének beérkezése esetén — a 16.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy
a 18. pont szerinti szkennelést kovetéen megéllapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.



24. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum €s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithat6.

25. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem 4llapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torolni kell.

26. Az elektronikus mdsolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell l€trehozni, €s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

e a maésolatkészité szervezet elnevezése és — ha a madsolatkészit€és nem az
automatikus mésolatkészités szabélyai szerint torténik — a maésolat képi vagy
tartalmi egyezéséért felelds személy neve;

e a midsolatkészitd rendszer, illetve a mdsolatkészitési szabdlyzat pontos
megnevezése €s verzidszama;

e a masolatkészités idopontja; az irdnyadé masolatkészitési rend elérhetsége.

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

27. A hiteles elektronikus iratrdl a kidllité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatdsédval
és zdradékolasdval hiteles papiralapu kiadményt 4llithat eld.

28. Az elektronikusan kiadményozott iratrdl készitett papiralapui mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, méisolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

29. A  hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak
zdradékoldséaval torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

27. A zéaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirdsat, a zdradékolas
keltét €s szoveges utaldst arra, hogy a papiralapi kiadmény az alapul szolgéld elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

V1. ZARO RENDELKEZESEK

30. Ez a Szabélyzat 2025. oktéber 9-én 1€p hatélyba.

31. Ezen Szabdlyzat hatilyba lépésével egyidejlileg a Tiszakécskei Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési Szabdlyzatardl szolé 4/2023. (X.02.) szdmu jegyzOi utasitds hatalyét
veszti.

Tiszakécske, 2025. oktéber 8.

( \do N
Gontbosné dr. Lipka Klaudia

jegyz6




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Maisolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészit6 Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztasa Jjogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Hatésagi é Lol : " 2022. aprilis 22.
¢ P al i €s Szervezési Aljegyz0,
Abrahdm Réka Emese tosag ) ©s Jeeyzo, |
Osztéaly Osztalyvezetd
2. il Hat6s4gi és Szervezési Hat6s4gi 2023. oktdber 5.
Adamné Ezsids Noéra &1 ©8 S arosagt
Osztaly ligyintézd
3. R L. : Adéiigyi 2023. augusztus 16.
Balla-D4vid Tiinde Pénziigyi Osztély " d(.>ug1y1"
ligyintézd
4. o ... | Hatés4gi és Szervezési Hat6s4gi 2025. okt6ber 9.
Berezvai-Mojzinger Kitti atosag . . t.osafgi
Osztaly iigyintézo
5. R . . | Anyako vezetd 2023. oktéber 5.
. Hat6sagi és Szervezési ) £
Cseh Nikoletta €s szocidlis
Osztaly A .
ligyintézd
e , Pénziigyi Osztl Gazdaségi 2025. okidber 9.
Csiz Annamdria . : ii gyintézgéi
7. A . 2022, aprilis 22.
Ezsidsné Varga Andrea Pénziigyi Osztaly Osztalyvezetd
8. | Fejes Zsoltné Lovas Hatés4gi és Szervezési Hat6sagi 2023. oktdber 5.
Andrea Osztaly ligyintézo
9. | Gombosné dr. Lipka Hat6ségi €s Szervezési Jegyz6 2025. oktdber 9.
Klaudia Osztaly
10. ] Pénziigyi Osztal Gazdalkodasi 2025. oktéber 9.
Goncz6 Anita &y y R
ligyintéz6
11. Hat6sagi és Szervezési Hagyatéki- 2025. oktdber 9.
Gyalai Béla Osztaly szociélis
ligyintézd
12. ) ) Pénziigyi Osztaly Gazdaségi 2025. oktdber 9.
Gyulai Katalin iigyintézd
13. T6zsa Béldng Hatdségi €s Szervezési Beruhazasi 2025. oktéber 9.
S Osztaly ligyintézo
14. L, e Pénziigyi Osztély Gazdalkodasi 2025. oktdber 9.
Kovécsné Barany6 Edit iigyintézé
15. Kutasi Evelin Hat6sagi és Szervezési Titk4rs4gi
Osztaly iigyintézd 2022. december 2.




16. , : Hat6s4gi és Szervezési Hat6s4gi 2020. mércius 10.
Major Andrea & S erve .. at.os%gln
Osztaly ligyintéz0
17. 4 AQi 2022. aprilis 22.
Nagy Andrea (1980) Pénziigyi Osztdly G%{Zda}lk?d? -
ligyintéz6
18. . 2025. oktéber 9.
Nagy Andrea Pénziigyi Osztaly Pénztaros
19. =" ) Gazdilkodasi 2020. méricus 10.
Pesti 1ldik6 Pénziigyi Osztély ..Zdé ?d? St
tigyintéz6
20. | Petrezselyemné Sipos P i Gazdalkod4si 2025. oktdber 9.
2 Pénziigyi Osztély b
Eva ugyintézo
21. Rl = Hatésagi és 2023. oktéber 5.
A Hat6sagi €s Szervezési . .
Szabé Csilla miuszaki
Osztély el pall "
ligyintézd
22. | Szeleczkiné Lukéics Hat6sagi és Szervezési | Személyiigyi | 2023. augusztus 16.
Moénika Osztély ligyintézo
23. o . Pénziigyi Osztél Gazdas4gi 2025. oktéber 9.
Szigeti Fanni . 4 figyint ézgé
24, ] . Hatdsigi é $oi Titkirsaei 2022. aprilis 22.
Szuh4nyi Néra Katalin SHEICS SZeleze! "1tk.ars,a &
Osztély iigyintéz6
25. ., I . Adé 2020. méricus 10.
Sziirszabd Krisztina Pénziigyi Osztaly SR gl
ligyintéz6
26. Tam&s Zsol Hatdsagi és Szervezési Hat6sagi 2025. oktéber 9.
s &Loit Osztaly ligyintézd
27. Aamiigyi- 2022. aprilis 22.
- < - Hat4ségi és Szervezési Gyamggy ! :
T6thné Tar Agnes Jilia p szocidlis
Osztaly t il BN
tigyintézo
28. Hatdsigei é <ai itk Aredoq 2023. augusztus 16.
Vargéané Kovécs Erzsébet atosagl €s §zervezem "1.“1tk'ars’a &l
Osztély ligyintézo
29. T o T | Pénziigyi Osztaly Gazdalkodasi 2025. oktdber 9.
Zobokiné Killai llona iigyintézd
30. g . Adé 2022. dprilis 22.
Zsolnainé Csabi Edina Pénziigyi Osztaly

ligyintéz6




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktat6sz4m':

Misolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Misolatkészitési  szabdlyzat megnevezése: (Tiszakécskei  Polgdrmesteri  Hivatal
Masolatkészitési Szabélyzata)

Misolatkészitési szabalyzat verziészdma:

Misolatkészitési rend elérhet6sége: https:/hivatal.tiszakecske.hu/onkormanyzat/szabalyzatok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:*

Tktat6sz4m?:

Misolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (€€€¢.hh.nn.)

Misolatkészitési  szabdlyzat megnevezése:  (Tiszakécskei  Polgdrmesteri ~ Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszdma:

Masolatkészitési rend elérhet6sége: https://hivatal.tiszakecske.hu/onkormanyzat/szabalyzatok/

! Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjén a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.

2 A kettdspont utani szoveget a masolat zéradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hidnyaban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjén a zdradék
egyértelmilen az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Tktat6szam>:

Maisolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maisolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Maisolatkészitési  szabalyzat ~megnevezése: (Tiszakécskei Polgarmesteri  Hivatal
Maisolatkészitési Szabdlyzata)

Masolatkészitési szabélyzat verzidészdma:

Masolatkészitési rend elérhetOsége: https://hivatal.tiszakecske.hu/onkormanyzat/szabalyzatok/

4 A kett6spont utdni szoveget a masolat zdradékol4sat, hitelesitését végzé személynek kell régzitenie.
® Ennek hidnydban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjdn a zradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktat6sz4m®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatérozd adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités ltal
killitott igazol4son 16v6 elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatdrozé adat:’

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé€.hh.nn.)

Misolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy aléirasa:

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

Maisolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

¢ Ennek hidny4ban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szima, amely alapjin a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratré] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhat6.

7 valamelyik a harom koziil, attél fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzovel vagy DHSZ-el
hitelesftették.



