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A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIII.
torvény (tovabbiakban: Daptv.) 22.§ (2) bekezdésben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a
digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (tovabbiakban:
Dapvhr.) 71.§ (1) ¢és (3) bekezdéseinek felhatalmazasa alapjan rendelkezéseinek
figyelembevételével a Siklosi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapti és elektronikus
dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Siklosi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara,
valamint,
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara
vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a Daptv. és a Dapvhr. rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.
II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK
A Szabdlyzat alkalmazéasaban:

a) digitalizalas:  olyan eljaras, amely az analog felépitésii informaciot
szamitastechnikai eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informdciova alakitja at;



b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgalo
feliilet, amelynél a megadando adatok formaja és tartalmi kore elore rogzitett, és a kitoltést
kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezteto adategyiittes,

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely biztositjia a
papiralapu dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetdséget,

e) tartalmi megfelelés. az elektronikus masolat azon tulajdonsdaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetoséget, de nem
biztositja a képi megfelelést;

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

—

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

2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A maésolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzd az osztalyvezetdk, illetve a
csoportvezetdk felterjesztése alapjan dont.

3. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az osztalyvezetdk,
csoportvezetdk soron kivill kezdeményezik a jegyzOnél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az dnkormanyzat
jegyzdje gondoskodik a szabdlyzat modositasarol és a honlapon torténd cseréjérol.

4. Ezen Szabélyzat mindenkor hatdlyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell érizni oly modon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithato legyen.

5. Papiralapt dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjdnak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles madsolat készitése” funkcigja barmilyen okbol nem érhetd el vagy
nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat I'V. fejezetében foglaltak szerint
torténik.

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

1. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcidé hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.



6.

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

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralésra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil eldallitasra a
hiteles elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok 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, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) kertil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a korabbi, nem
hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrol 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 azonositd az IP cimmel egyiitt,
¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege.

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

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

Nem digitalizalhatok
a. a mindsitett iratok,
b. azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol
nem lehetséges.

A papiralapt dokumentumhoz — utolso oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapii dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapt dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontdsu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

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

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



7.

10.

1.

12.

a. részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapti dokumentumot mely részében tartalmazza,

b. elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciodtartalmat 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
zéaradékra ra kell vezetni, hogy az adott alloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

Az iigyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén —a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralaptt dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum ¢€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

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 torolni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

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

b. a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése €s
verzioszama,

c. amasolatkészités idopontja; az iranyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatasaval €s
zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat eld.

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

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

A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilon hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmt bélyegzd hasznalatival is elvégezhetd.



VIL. ZARO RENDELKEZESEK

. Ez a Szabalyzat 2025. augusztus 13-an 1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a korabban kiadott
azonos targyl szabalyzat hatalyat veszti.

. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
. Ezta Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton, a(z) Siklos
Véros Onkorményzata hivatalos honlapjan kozz¢ kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzo

gondoskodik.

. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal valdé megismertetése a
jegyzo feladata.

Dr. Markovics Boglarka
jegyz0



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsiaggal rendelkezd megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1 . L
: . Vagyongazdalkodasi és e ., .
Balogh Lajos Virosiizemeltetési Osztaly igyintézo 2024. januar 1. 2025. aprilis 4.
2. . )
Batikné Péteri Barbara Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly ligyintézd 2024. januar 1.
3 : V. ilkodési &
Bencze-Zelenak Ivett , ag}iongazda ’().da51 e csoportvezetd 2024. januar 1.
Varosiizemeltetési Osztaly
4. Benkéné Hambalkd Mira Hatosagi, Intézmé i i
gi, Intézményfeliigyeleti e .,
Izabella és Onkormanyzati Osztaly igyintézd 2024. januar 1.
5.
Danku Zsuzsanna Pénziigyi és Adoligyi Osztaly igyintézo 2024. januar 1. 2024. r;(;vember
6. Hatdsagi, Intézmé i i
- gi, Intézményfeliigyeleti . " .,
Deli Eva és Onkormanyzati Osztaly ligykezeld 2024. januar 1.
7. ) ]
Deliné Nacsa Judit Pénziigyi és Adoligyi Osztaly ligyintézd 2024. januar 1.
8. Va dalkodasi &
.. gyongazdalkodasi és ey .,
Farkas Tiinde Varosiizemeltetési Osztaly ugyintézo 2024. januar 1.
9. Hatosaei. Intézmeénveli .
Felhoffer Attila Vilmosné a’tos.ggl, nte’z ety elug}r/eletl igykezeld 2024. januar 1.
és Onkormanyzati Osztaly
10. . _ )
Gergicsné Havasdi Katalin Pénziigyi és Adoligyi Osztaly igyintézo 2024. januar 1. 2025. aprilis 4.
11. Hatoséei. Intézmé .. .
1 e . gi, Intézményfeliigyeleti e L,
Godi Gyorgyi Krisztina és Onkorményzati Osztaly igyintézo 2024. januar 1.
12. .
Gyenisné Papp Timea Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly osztalyvezetd 2024. januar 1.
13. Va . L
1 gyongazdalkodasi és e L,
Hesz Szilard Virosiizemeltetési Osztaly ligyintézd 2024. januar 1.
14. Hatoséoi . .. . . Y
dr. Héger Zsolt aosael Inte’z menyfelug}jeletl al],egyzo’ . 2024. januar 1.
és Onkorméanyzati Osztaly osztalyvezetd
15. Va dalkodasi ¢
. o gyongazdalkodasi és g .,
Jovics Palné Virosiizemeltetési Osztaly ligyintéz6 2024. januar 1.
16. Alkodési &
Karliné dr. Narai Kitti Vagyongazdilkoddsi ¢s tigyintézé 2024. januér 1.

Varosiizemeltetési Osztaly




17.

Kauder Edit Pénziigyi és Adoligyi Osztaly igyintézo 2024. januar 1.
18. . .
Kosztolanyi Annabella Gyorgyi | Pénziigyi és Adéiigyi Osztaly csoportvezetd 2024. januar 1.
19. Kovécsné dr. Molnar Eszter bsagi, Intézmé i i
Ha,tos.ggl, Inte,z men}ffelugyrleletl csoportvezetd 2024. januar 1.
Zsuzsanna és Onkormanyzati Osztaly
20. o
Kunkli Erika Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly igyintézo 2024. januar 1.
21. )
Kurucz Agnes Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly csoportvezetd 2024. januar 1.
22. )
Laszl6 Rita Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly igyintézo 2024. januar 1.
23, _
dr. Markovics Boglarka jegyzd 2025. aprilis 1.
24 . L
. e o Vagyongazdalkodasi és . ,, L
Matyas Robert Virosiizemeltetési Osztaly osztalyvezetd 2024. januar 1.
25. Hatosagi, Intézmé i i
L gi, Intézményfeliigyeleti e P
Mecseki Agnes és Onkorményzati Osztdly ugyintézo 2024. januar 1.
26. )
Nadoriné dr. Rohi Eva jegyzd 2024. januar 1. 2025. T;guszms
27. . .
Nehr-Vincze Bianka Pénziigyi és Adotigyi Osztaly ligyintéz6 2024. januar 1.
28. Va dalkodési ¢
. gyongazdalkodasi és e, Lo
dr. Nehr Bence Laszlo Virosiizemeltetési Osztaly ligyintéz6 2024. januar 1.
29 o . .. .
: , . Hatosagi, Intézményfeligyeleti e L
Salamon Ménika és Onkorményzati Osztdly tgyintéz6 2024. januar 1.
30. Va , L.
, gyongazdalkodasi és i L
Schrempf Tamas Virosiizemeltetési Osztaly csoportvezetd 2024. januar 1.
31. Va dalkodési ¢
P gyongazdalkodasi és e L
Szekszardi Attila Virosiizemeltetési Osztaly igyintézo 2024. januar 1.
32. Hatéséoi . .. .
Szmék-Bilizs Nikolett atosdgl, Intczményfeligyeleti |y s 2024, januér 1.
és Onkormanyzati Osztaly
33 . Ly
. , , Vagyongazdalkodasi és . L A
To6th Sandor Virosiizemeltetési Osztaly iigyintéz6 2024. januar 1. 2025. 4prilis 7.
34.
Toth -Vas Alexandra Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly ligyintézd 2024. januar 1.
35. ) o
Varju Krisztina Pénziigyi és Adoiigyi Osztaly igyintézo 2024. januar 1.




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles masolat.

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Siklosi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza.’

Tktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Siklosi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabadlyzat elérheto):

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

1 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

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

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



HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi korlatozasokkal
tartalmazza:*

Iktatoszam'2:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Siklosi Polgarmesteri Hivatal Maésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheto lesz):

4 A kettéspont 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 kapcsolhato.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Tktatoszam?:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairasanak idopontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzo 1étrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplO azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
Kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozo adat:

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

5> Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

6 valamelyik a harom kéziil, attol fliggBen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy AVDH-val
hitelesitették.



