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KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL JEGYZOJENEK
1/2025. (IL. 27.) szami utasitdsa

KOSZEGI KOZOS ONKORMANYZATI HIVATAL MASOLATKEZELESI
SZABALYZATA

A digitdlis dllamrdl és a digitdlis szolgaltatdsok nyujtasdnak egyes szablyairdl sz616 2023. évi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitélis dllampolgarsdg egyes szabalyairdl
sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjdn, a
Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal Jegyzdje a papiralapi és elektronikus dokumentumokrdl
torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabilyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1 A Koszegi Kozos f)nkorményzati Hivatal (a tovibbiakban: Hivatal) Madsolatkészitési
Szabdlyzatdnak (a tovdbbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalnil megtaldlhat6 papiralapi iratok hiteles elektronikus iraita tdrténé atalakitdsira,
valamint

b) a Hivatal dltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi irattd tort€nd
dtalakitdsara
vonatkozd szabidlyok meghatirozésa a digitalis allamrdl €s a digitélis szolgaltatasok nyijtidsanak
egyes szabilyairdl sz6l6 2023. évi CIIL t6rvény, valamint a digitdlis dllampolgdrsdg egyes
szabalyairdl sz616 321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.
1.2. A Szabdlyzat hatdlya a Hivatalra és az dltala kezelt iratokra (papiralapu €s elektronikus) terjed

ki.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

[
—

A Szabdlyzat alkalmazdsaban:

a) digitalizdlds: olyan eljirds, amely az analdg felépitésii informdciét szdmitastechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhatd, digitdlis informdcidva alakitja at;

b) elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgild feliilet,
amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore elore rogzitett, €s a kitoltést kdvetden
a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus mdsolar. valamely nem elektronikus dokumentumré! e rendelet
szabdlyal szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltdsira
alkalmas elektronikus eszkoz Gtjdn értelmezhetd adategyiittes;

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



3.1.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

4.

4.1.

¢) mdsolatkészité rendszer: a misolatkészités sordn alkalmazott hardver- €s szoftverelemek

egyiittese;

f) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozza
kapcsolédd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum - a joghatds
kivaltisa szempontjdbSl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

g) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely

kizardlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet €s technika
miikddését szolgdlja, mikodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevok kozotti
megdllapoddson alapul, €s harmadik felet nem érint.

3. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgilati
jogviszonyban all.

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

A masolat hitelesitésére jogosult szemé€lyekrdl a jegyzo az osztilyvezetok, illetve az
irodavezetok felterjesztése alapjdn dont.

A mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatisi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos mdédositisokat az osztilyvezetok,
irodavezetdk soron kiviil kezdemeényezik a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozds kdvetkezik be, a jegyz6 gondoskodik a szabdlyzat
mddositasdrdl és a honlapon torténd cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatélyos kiilonbz6 idédllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmikor
megillapithaté legyen.

Papiralapi dokumentumrdl t6rténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezelé
szoftver ,, Hiteles mdsolat készitése” funkcidjdnak haszndlatdval készithetd. Amennyiben az
iratkezel® szoftver ,, Hiteles mdsolat készitése” funkci6ja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem haszndlhaté, akkor a hiteles mdsolat készitése a Szabidlyzat 5. fejezetében foglahak
szerint torténik,

A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZI{TESENEK SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,, Hiteles mdsolat készitése” funkcid haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készit€se nevli meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivdlasztani a hitelesitend iratot és meghatdrozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi formdban felel meg a hitelesitendé papiralapd dokumentumnak.



4.3.

4.4,

4.5.

5.1.

5.2

5.3.

54.

5.5.

5.6.

Képi megfelelés vilasztdsa esetén legenerdldsra keriil a zdradék, elkésziil az j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlé dltali elektronikus hitelesitéssel keriil el6dllitdsra a hiteles
elektronikus madsolat, mikézben a kordbbi, nem hitelesitett dokumentumverziék torolt
illapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartaimi megfelelés
formdjit: Kivonat vagy Részleges mdsolat, illetve meg kell adnia a zdradék szabadszoveges
részét. Ezt kbvetSen legenerdldsra keriil a zaradék, elkésziil az 1j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalé dltali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges madsolat), mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidk torél dllapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
aldbbiak szerint:

a) Esemény szévege (hitelesités médjdt is tartalmazza): Hiteles mdsolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles misolat készités -
Részleges mdsolat

b) Felhasznald, IktatGszdm és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmdny neve, Zaradek szvege

. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalndl megtaldlhaté papiralapi iratot az iigyfél kérelmére vagy mds egyiittmiik6do
szerv ilyen irdnyd kérelme alapjdn az 5.2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
madsolattd kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalds).

Nem digitalizdlhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges.

A papiralapd dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zdradek szévegél tartalmazo
papir alapii dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zdradék) kell csatolni. A hitelesitési
zdradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapid dokumentumrdl és a hitelesitési ziradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalibb 200*200 dpi, felbontdsi, szines, PDF formdtumi 4llomanyt kell
késziteni.

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

Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovibbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak

kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni Kell, hogy a misolat a
digitalizdlds alapjdul szolgdlé papiralapd dokumentumot mely részé€ben tartalmazza,



5.7.

5.8.

3.9.

5.10.

5.11.

5.12.

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozdsokkal tartalmazza.

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

Amennyiben a hitelesilendé iratcsomag tdbb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl kiilén-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

Az iigyfél vagy az egyiittmiikddé szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — az 5.2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy az
5.4. pont szerinti szkennelést kdvetden megillapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus mdsolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A midsolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithaté.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem illapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megdllapitdsira nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rdlni kell.

Az elektronikus mdsolatot a kdvetkezé metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt

egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a madsolatkészitdé szervezet elnevezése és - ha a mdsolatkészités nem az automatikus
mdsolatkészités szabdlyai szerint torténik — a madsolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelos személy neve;

b) a mdsolatkészitd rendszer, illetve a mdsolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése és
verzidszdma,

¢} a masolatkészités idopontja; az irdnyad6 mdsolatkészitési rend elérhetosége.

6. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES

6.1.

6.2.

6.3.

PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrél a kidllité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasdval és
zdradékoldsaval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat eld.

Az elektronikusan kiadmdnyozott iratrél készitett papiralapti mdsolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmdnyozott irat kinyomtatott példdnydnak zdradékoldsdval
torténik. A zdradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.



6.4, A ziradéknak tartalmaznia kell a ziaradékolasra jogosult személy aldirdsat, a zdradékolds keliét

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

és szbveges utaldst arra, hogy a papiralapd kiadmdny az alapul szolgilé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

7. ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabdlyzat 2025. mércius 1-jén lép hatdlyba, egyidejilleg hatalydt veszti a Kbszegi K620s
Onkormdnyzati Hivatal Jegyzbjének a Koszegi Kozds Onkormdnyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatardl sz6lé 1/2022. (I1. 23.) szdmu utasitdsa.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba lépését kvetden indult tigyekben kell alkalmazni.
Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos viltozatdt nyilvdnosan, elektronikus uton, Koszeg

Viros, Bozsok és Velem kozségek hivatalos honlapjan - https://koszeg.hu; hitps://bozsok.hu/;
https://velem.hu/ - kdzzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
jegyz6 feladata, illetve a Szabdlyzat hatdlyos szovege elérheté az F:/, Szabalyzatok”
konyvtarban.

Koszeg, 2025. februir ,?.L\.{.,'.“
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1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése beosztisa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete {éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Téth Timea Jegyzdi Iroda iigyiratkezeld 2022.03.01.
2. Németh Kinga Fejlesztési Iroda fejlesztési 2022.03.01.
irodavezetd
helyettese
3. Molnir Emma Kirendeltségi Iroda igazgatasi 2022.03.01.
ligyintézd
4. Szabé Henriett Pénziigyi €s Gazddlkodasi | kéltségvetési 2022.03.01.
Osztdly iigyintézo
5. Albert Diniel Viirosiizemeltetési vdrosiizemeltetési | 2022.03.01.
Osztily iigyintézo
6. Szigethy Judit Igazgatdsi Osztdly igazgatisi 2025.03.01.
oszldlyvezeld

helyettese




2. melléklet

Papiralapii iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

1. Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatészam!':

Masolatkészitd szervezet: Kdszegi Koz6s Onkormanyzati Hivatal

Misolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Madsolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Misolatkészitési Szabdlyzata)

Misolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):
https://koszeg. hu/hu/onkormanyzat/polgarmesteri/szabalyzatok

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatészam®:

Maisolatkészitd szervezet: Koszegi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Maisolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Misolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (Koszegi Kozos Onkormédnyzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabdlyzala)

Misolatkészitési szabdlyzat verzidészdma:

Misolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):
https://koszeg.hu/hu/onkormanyzat/polgarmesteri/szabalyzatok

! Ennek hidnydban érkezietészim.
2 A kettdspont utdni széveget a masolat ziradékoldsdt, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
¥ Ennek hidnyidban érkeztetdszam.



3. Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonar a dokumentumba foglalt informdcistartalmat az aldbbi korldtozdsokkal
tartalmazza:*

Iktatészam®:

Masolatkészitd szervezet: Koszegi Kozos Onkormédnyzati Hivatal

Maisolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz0 személy neve)

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

Misolatkészitési szabidlyzat megnevezése: (Koszegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata)

Masolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Misolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz).

https://koszeg.hu/hu/onkormanyzat/polgarmesteri/szabalyzatok

1 A kettdspont utini széveget a masolat zdradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenic.
5 Ennek hidnydban érkeztetdszam,



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

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalnui irat.

Iktatészam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmdnyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsété szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldiras idopontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzo létrehozéjat meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeli elektronikus iraton szereplé azonositdsra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kidllitott igazoldson Iévd elektronikus bélyegzé létrehozéjit meghatdrozé adat:’

Papiralapi mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Misolatkészitd szervezet: Készegi Kozos Onkormdnyzati Hivatal

Midsolat hitelesitését végzo személy aldirasa:

Miisolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)

Masolat hitelesitését végzé személy bélyegzdlenyomata:

& Ennek hidnyiban érkeztetdszam,
? valamelyik a hdrom koziil, audl fiiggéen, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegzével vagy DHSZ-¢l
hitelesitették.



