Balatoni Kézés Onkormianyzati Hivatal Jegyzéjének
3/2025. (IV. 29.) szamu
utasitisa a
Masolatkészitési szabalyzat

kiadasarol

Hatélyos: 2025.05.01. 4 Kormosné Kovécs Aniké
' jegyzo



A digitalis dllamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi CIIL.
térvényben foglaltak végrehajtisa ¢rdekében, a kozfeladatot ellté szervek iratkezelésének 4ltaldnos
kovetelményeirdl sz6l6 335/2005 (XII. 29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: iratkezelési Korm.
rendelet),valamint a digitalis allampolgérsdg egyes szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével a Balatoni Kozos (")nkorményzati Hivatal
Jegyzdje a papiralapd és elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles masolatok készitéset a
kovetkezok szerint rendelem el:

L. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Balatoni Kozos Onkorményzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Misolatkészitési
Szabdlyzaténak (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja

a) a Hivatalnal megtal4lhat6 papiralapd iratok hiteles elektronikus irattd tSrténd atalakitasara,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapi irattd torténé
dtalakitdsara

vonatkozé szabalyok meghatdrozasa a digitdlis allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasdnak
egyes szabidlyair6l sz6lé 2023. évi CIIL torvény, valamint a digitdlis dllampolgérsdg egyes
szabalyair6l sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatédlya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapi és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabdlyzat alkalmazassban:

a) digitalizal4s: olyan eljaras, amely az analég felépitésti informéciét szamitdstechnikai
eszk0z6k szdmadra feldolgozhatd, digitalis informéciéva alakitja t;

b) elektronikus {irlap: minden olyan elektronikus form4ban adatszolgéltatdsra szolgdlé
feliilet, amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kore elére rogzitett, €s a kitoltést
kdvetben a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

¢) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumré] e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivélt4sara alkalmas
clektronikus eszkoz titjan értelmezhetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapi dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai
elemeinek megismerhetéségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonsédga, amely szerint az ~ a
hozz4 kapcsol6dé metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a Jjoghatés
kivéltdsa szempontjsbél lényeges ~ tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;



f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacids rendszer, amely

kizdr6lagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet €s technika

mikodését szolgalja, mikodése jogszabdlyon vagy meghatérozott résztvevok kozotti

megallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

4.

1. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel madsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgélati
Jjogviszonyban 4.

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

A misolat hitelesitésére Jogosult személyekrél a Jjegyz6 dont.

Amennyiben a hiteles mésolatkész{tésre feljogositott személyek kérében valtozas kovetkezik
be, az 6nkormanyzat Jjegyzdje gondoskodik a szabdlyzat médositasardl és a honlapon térténé
cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatélyos kiilénb6z6 id6éllapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy

az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utlag barmikor
megillapithatd legyen.

8/A. Papiralapi dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezels

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver ,Hiteles mésolat készitése” funkcidjdnak hasznilatdval készithets. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbél nem érheté el vagy
nem hasznélhatd, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabilyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

IIV/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZEL® SZOFTVER

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TQRTF:N(S MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel$ szoftver iltali ,.Hiteles mdsolat készitése” funkcié haszndlatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevij meniijog &s az elektronikus alair4s mentiijog sziikséges.

Sziikséges kivélasztani a hitelesitendd iratot és meghatdrozni, hogy a mdsolat képi vagy
tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valaszidsa esetén legeneraldsra keriil a zéradék, elkésziil az Uj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszn4lé 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil elb4llitasra a
hiteles elektronikus m4solat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatiroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a z4radék szabadszbveges
részét. Ezt kovetben legeneralasra keriil a zéradék, elkésziil az Uj pdf, benne egy xml-lel, majd



a felhaszn4lé 4ltali elektronikus hitelesitéssel (eVhr. 113. §) keriil eléallitdsra a hiteles
elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges mdasolat).

8/F. Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezels szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles mésolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités - Kivonat VAGY Hiteles mésolat készités -
Részleges mdsolat

b) Felhasznald, Iktatészam és érkeztetési azonosit6 az IP cimmel egyiitt

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szOvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtallhaté papiralapu iratot az {igyfél kérelmére vagy mds egylittmiikodd szerv
ilyen irdnyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivételle] hiteles elektronikus mdasolatt4 kell
atalakitani (a tovdbbiakban: digitalizal4s).

10. Nem digitaliz4lhaték
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd 4dtalakitdsa technikai okbé! nem
lehetséges.

11. A papiralapi dokumentumhoz — utolss oldalként — a hitelesitési zdradék szOvegét tartalmazd
papir alapti dokumentumot (a tovibbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradek tartalmat a 2. melléklet tartalmazza keépi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumrél és a hitelesftési z4radékrdl egyben, szkenner, lapolvasé!
segitségével, legaldbb 300*300 dpi?, felbontdsii, szines®, PDF* formatumy dllomanyt kell
késziteni®.

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

14. Részleges mdsolat vagy elektronikus kivonat (tovdbbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zéradékban rogziteni kell, hogy a mdsolat a
digitalizalds alapj4ul szolgalé papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza,

' arendelkezésre 3lig technikai eszkdz(6k) alapjan szitkséges meghatarozni, hogy milyen eszkdz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

2 javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehetGségeknek megfelelSen sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékét

* javasolt bedllitas: lehet fekete vagy szlirkedrnyalatos vagy szines

4 javasolt beailitas: a .pdf formatum &ltaldnosan hasznalt, kénnyen kezelhet6 és hitelesithetd
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16.

17.

18.

19.

20

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéciétartalmat milyen korldtozasokkal tartalmazza.

- Ha technikai okok miatt (tiil nagy f4jlméret) egy dokumentum csak t5bb f4jlba szkennelhetd, a

hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zdradékra ré kell vezetni, hogy az adott 4llomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

Az tigyfél vagy az egyiittm{ikodé szerv ilyen irdnyd kérelmének beérkezése esetén — a 10. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mdsolat hitelesitésére feljogositott személy a 12. pont
szerinti szkennel€st kovetden megéllapitja a papiralapt dokumentum €s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelése megdllapithatd.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

. Az elektronikus maésolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt

egyértelmilen az eredeti papfralapi dokumentumhoz rendelni:

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

b) a mdsolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verziészdma,

¢) a mésolatkészités id6pontja;

d) az irdnyad6 mdsolatkészitési rend elérhetdsége.

21.

22.

23.

24.

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

A hiteles elektronikus iratrél a kiallité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtat4séval és
zaradékoldsaval hiteles papiralapd kiadményt 4llithat eld.

Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, médsolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példdnydnak zaradékoldsaval
torténik. A z4radék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

A zéradéknak tartalmaznia kell a zdradékoldsra jogosult szem¢ly aldirdsat, a zaradékolds keltét
€s szdveges utaldst arra, hogy a papiralapd kiadmény az alapul szolgil6 elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.



VI. ZARO RENDELKEZESEK

25. Jelen utasitds 2025.majus 1-jén lép hatdlyba, mellyel egyidejiileg a 2020. mércius 23-4n
kiadott szabélyzat hatdlyét veszti.

26. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kovetSen indult iigyekben kell alkalmazni.

27. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatat nyilvdnosan, elektronikus dton, a Balatoni
Koz6s Onkorményzati Hivatalhoz tartozé onkormdényzatok hivatalos honlapjan kozz€ kell tenni
(Balaton, Bekolce, Mikéfalva). A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

28. Ezen Szabdlyzatban foglalt elbirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Kelt: 2025. 04. 29.
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1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
Jogosultsaggal rendelkezo megnevezése beosztasa Jogosultsag Jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
Kormosné Kovics Aniké _ Balatoni Koz6s jegyzd 2025.05.01.
Onkormanyzati Hivatal
Elekné Baldzs Barbara Balatoni K6z6s ligyintézd 2025.05.01.
Onkormanyzati Hivatal
Kormosné Veres _ Balatoni Kozos igyintézo 2025.05.01.
Alexandra Onkormdnyzati Hivatal
Fénagy Emese _ Balatoni Kézés ligyintézd 2025.05.01.
Onkormanyzati Hivatal
Ersek Laszloné _ Balatoni Kozos ligyintézo 2025.05.01.
Onkormanyzati Hivatal
Papp Franciska _ Balatoni Kozos ligyintézo 2025.05.01.
Onkorményzati Hivatal
Patvaros-Csédki Alexandra _ Balatoni K&zds ligyintézo 2025.05.01.
Onkormanyzati Hivatal
Barsony Nikolett Klaudia _ Balatoni Kézds ligyintézo 2025.05.01.
Onkormanyzati Hivatal
Kovacsné Kakuk Anita _ Balatoni Kozos lgyintéz6 2025.05.01.
Onkorményzati Hivatal
Dorké Alexandra Balatoni K6z6s ligyintézo 2025.05.01.

Onkormanyzati Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén: o ) ’
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapd dokumentummal egyezé hiteles mésolat.

Iktat6sz4m®:

Masolatkészité szervezet: Balatoni K6z6s Onkormanyzati Hivatal

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

Misolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Mdsolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Balatoni Koézoés Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Misolatkészitési szabélyzat verziészdma: 1.0

Misolatkészitési rend elérhetdsége: (az a pontos honlap link, ahol a szabélyzat elérhet()

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mésolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a mésolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapt dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktat6szam?®:

Masolatkészitd szervezet: Balatoni K6zés Onkorményzati Hivatal

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

Misolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Balatoni Koz6s Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Misolatkészitési szabalyzat verzidszdma: 1.0

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

® Ennek hidnyaban érkeztet6szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.

gy p )
7 A kettbspont utdni szoveget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
# Ennek hidny4ban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjén a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mdsolathoz kapcsolhat6.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informécidtartalmat az alabbi
korldtozdsokkal tartalmazza:®

Iktatészam!'%:

Misolatkészit6 szervezet: Balatoni Kozos Onkorményzati Hivatal

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

Masolatkészités idépontja: (é6é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Balatoni Kozos Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhets)

? A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasdt, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
1 Ennek hidny4ban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat birmely olyan azonosit6 szdma, amely alapjan a zdradék
egyérielmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhatd.



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmai irat.

Tktatész4m'!:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjit meghatdrozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositdsra visszavezetett dokumentumhitelesités 4ltal
kidllitott igazoldson 1év6 elektronikus bélyegzé létrehoz6jat meghatirozé adat:'?

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

Misolatkészitd szervezet: Balatoni K6z6s Onkormanyzati Hivatal

Maisolat hitelesitését végzd személy aldirdsa:

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

Maisolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

' Ennek hidnyéban érkeztetdszdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmiien az eredeti iratr6l készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.

12 valamelyik a hdrom kéziil, atté] fiiggéen, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélyegz6vel vagy AVDH-val
hitelesitették.



Megismerési nyilatkozat

4. melléklet

Az Masolatkészitési szabdlyzatdban foglaltakat megismertem. Tudomdsul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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