Cso6ti Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata,
melynek hatalya Kiterjed

- Csoti Kozos Onkormanyzati Hivatal ( 8558 Csot, Rakoczi utca 39., Képviseli Leitner Pal
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A szabalyzat alapadatai

Szabalyzat megnevezése Masolatkészitési Szabalyzat

A szabalyzatot kiadd szerv megnevezése | Csoti Kozos Onkormanyzati Hivatal

Verzid 01
Kiadas datuma 2026. 02. 24.
Hatalyossag kezdete 2026. 02. 25.

A digitalis allamroél és a digitalis szolgéltatasok nyUjtasanak egyes szabalyairdl szolo 2023. évi
CIII. torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgérsag egyes
szabalyair6l sz6l6 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas
alapjan, Csoti Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdje és a hivatalhoz tartozd telepiilések
polgarmesterei, a papiralaptt és elektronikus dokumentumokrol torténd hiteles masolatok
készitését a kovetkezok szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Csoti Kozés Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja



a) a Hivatalnal megtalalhat papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara,
valamint

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

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIIL. torvény a digitdlis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl sz6l6 rendelkezéseinek figyelembevételével..

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra, valamint a hivatalt alkoté onkorményzatokra, az altaluk
kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

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

b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formadban adatszolgaltatisra szolgadlo
feliilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore elore rogzitett, és a
kitoltést kovetoen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, joghatas kivaltasara
alkalmas elektronikus eszkoz utjan értelmezheto adat egyiittes,

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdaga, amely biztositia a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoséget;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodo meta adatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapu dokumentum — a joghatds
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetoségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdacios rendszer, amely
kizarolagosan a specidlis igények kielégitéset, az e célra létrehozott szervezet és technika
miitkodeését szolgalja, mitkédése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevok kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgélati
jogviszonyban all, illetve a telepiilési onkormanyzatok képviseletére jogosult.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzO a polgarmesterek felterjesztése
alapjan' dént.

1 szervezeti egységek, illetve vezet8i beosztasok alapjan



7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak, az
onkormanyzatok valasztott tisztségviseldi mandatumanak megsziinése, megsziintetése esetén
a jogosultsagokkal kapcsolatos moédositasokat a jegyzé soron kiviil kezdeményezi.?
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az dnkormanyzat jegyzdje gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon torténd
cser¢jérol.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatdlyos kiilonbozé iddallapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el
vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében
foglaltak szerint torténik.

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

8/B. Az iratkezeld szoftver altali , Hiteles masolat készitése” funkcio hasznalatadhoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog €s az elektronikus aldirds meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapu dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az ) pdf, benne egy xml-lel,
majd a felhaszndl6 4ltali elektronikus hitelesitéssel kertil eldallitasra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrél 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 azonositod

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

2 szervezeti egységek, illetve vezet8i beosztasok alapjan



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

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

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

11. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé®
segitségével, legalabb 300*300 dpi*, felbontasu, szines’, PDF® formatumt 4llomanyt kell

késziteni’.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

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

3 arendelkezésre all6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatarozni, hogy milyen eszk6z(6k) segitségével
torténik a szkennelés

4 javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehet&ségeknek megfelel6en sziikséges meghatdarozni a felbontds
mértékét

5 javasolt bedllitas: lehet fekete vagy sziirkearnyalatos vagy szines

6 javasolt bedllitas: a .pdf formatum &ltaldnosan hasznalt, kdnnyen kezelhetd és hitelesithetd



17. Az iigyfél vagy az egyiittm(ik6do szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetden megallapitja a papiralapt dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torélni kell.

20. Az elektronikus masolatot a kovetkezd meta adatok elhelyezésével kell 1étrehozni, €s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

21. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabdlyai szerint torténik — a madsolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelds személy neve;

22. a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama;

23. a masolatkészités idépontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

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

24. A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutoddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zéaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

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

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

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas
keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgal6 elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

27. Ez a Szabalyzat 2026. 02. 25-¢én 1¢ép hatalyba.
28. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

29. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, Csot
Kozség Onkorményzat, Bakonytamasi Kozseg Onkorményzat, Nagygyimot Kozseég
Onkormaényzat, Nagydém Kozség Onkormanyzat, Egyhazaskesz6 Kozseg Onkormanyzat,
Malomsok Kozség Onkorményzat, Marcalté Kozség Onkormanyzat, Varkeszd Kozség
Onkormdnyzat hivatalos honlapjan kdzzé kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyzé gondoskodik.



30. Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald megismertetése a
jegyz0 és a polgarmesterek feladata.



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészito | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Leitner Pal Csoti Kozos Onkormanyzati | jegyzd 2026. 02. 25. hatarozatlan
Hivatal
2. Hegyiné Borocz Adél Csoti Kozos Onkormanyzati | aljegyzé 2026. 02. 25. hatarozatlan
Hivatal

3. Kékesi Istvan Csot Kozség Onkormanyzat | polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.

4. | Forsthoffer Zoltan Bakonytamdsi Kozség | polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.
Onkorményzat

5. Szaller Zsolt Nagygyim(’)t Kézség polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.
Onkorményzat

6. Kalman Andrea Nagydém Kozség polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.
Onkorményzat

7. Lendvai Janosné Egyhézaskesz(’j Kozség polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.
Onkormanyzat

8. Fintané Dora Maria Malomsok Kozség polgarmester 2026.02. 25. 2029. 09. 30.
Onkormanyzat

9. Sandl Zoltan Marcaltd K('jzség polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.
Onkorményzat

10. | Ferencz Dezsd Varkeszo Kozség polgarmester 2026. 02. 25. 2029. 09. 30.

Onkorményzat




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles mdsolat.

Tktatdszam?®:

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Mésolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgadlo papiralapu dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam'*:

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

Masolatkészités idopontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

8 Ennek hidnyaban érkeztetd szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

% A kettéspont utani szoveget a médsolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

1© Ennek hidnyaban érkeztetd szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi

korlatozdsokkal tartalmazza:"!

Iktatoszam'2:

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

Masolatkészités idopontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

I A kett6spont uténi szoveget a masolat zaradékoldasat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.
12 Ennek hidnyaban érkeztetd szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék
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.

Iktatoszam'3:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozé adat:'*
Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, ¢¢é¢.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

13 Ennek hidnyaban érkeztetd szdm vagy az eredeti irat bormely olyan azonositd szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

14 valamelyik a harom koziil, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesitették.



