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A digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol sz616 2023. évi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol
sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, mint a Harkanyi
Polgarmesteri jegyz6je a papiralapt és elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles mésolatok
készitését a kovetkezOk szerint szabalyozom:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Harkanyi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak
(a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasara,
valamint

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

vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyuUjtdsanak egyes szabdlyair6l sz6lo, valamint a a digitalis dllampolgarsag egyes
szabalyairol sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabélyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

E rendelet alkalmazaséban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analég felépitésii informdciét szdmitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhaté, digitalis informaciova alakitja at;

b) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgaltatdsra szolgdld feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kiore elére rogzitett, és a kitoliést
kovetSen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz utjdan értelmezhtetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdaga, amely biztositia a papiralapi
dokumentum — joghatds kivaltdsa szempontjdbol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét,

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapii dokumentum — a joghatds
kivdltasa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhet6ségét, de nem
biztositia a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdacios rendszer, amely
kizdarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikodését szolgdlja, mitkddése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevdk kozotti
megallapodadson alapul, és harmadik felet nem érint.
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III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositdsokat soron kiviil kell
kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében valtozas kovetkezik be, a jegyzbjegyzoje gondoskodik a szabalyzat mddositasardl és a
honlapon t6rténd cseréjérol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiil6nbdz6 id6allapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithatd legyen. Erre tekintettel az 1. melléklet a szabalyzat térzsszovegének modositasa
nélkiil tovabb bovithetd.

A PAPIRALAPU DQKUMENTUMOKR(:)L AZ IRATKE'ZEL(':) SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Papiralapi dokumentumr6l torténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver , Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcioja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem hasznéalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznélatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapu dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalo Aaltali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitisra a hiteles
elektronikus masolat, mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot
kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt
kovetben legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 4j pdf, benne egy xml-lel, majd a
felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mik6zben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok
torolt allapotot kapnak.
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Minden hiteles mésolatkészitésrdl eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezelé szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Kepi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az iigyfél kérelmére vagy mas egytittmiikddo szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 2. 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 okbo6l nem
lehetséges.

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

A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 200%200 dpi, felbontasy, szines vagy fekete-fehér, PDF, PDFa, XPS,
TIF, JPG formatumu allomanyt kell késziteni.

Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
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:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (t0l nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb fajlba szkennelhet6, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zéradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

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

Az ligyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont



szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapu dokumentum ¢€s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

11. 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 térélni kell.

12. Az elektronikus masolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve;

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzioszama,

¢) amasolatkészités idépontja; az iranyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DQKUMENTUMR()L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

1. A hiteles elektronikus iratrél a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval €s
zaradékolasaval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat elo.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

4. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
és szOveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgadld elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

1. Ez a Szabdalyzat 2026. marcius 2-an 1ép hatalyba.
2. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
3. Ezt a Szabalyzatot ¢s mindenkor hatalyos valtozatat nyilvénosan, elektronikus uton, Harkany
Varos Onkormanyzat hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzd

gondoskodik.

4. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatottal valo megismertetése a
jegyzo6 feladata, a megismerési zaradékot a szabalyzat 4. melléklete tartalmazza.



Kiadva az 1/2026. (I1.27.) jegyz6i utasitassal.

Kelt: Harkany, 2026. februar 27.




1. melléklet

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Jegyz6 altali Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezd megnevezése, dontés a jogosultsag jogosultsag vége
személy neve Masolatkészité beosztasa jogosultsagrol kezdete (éééé.hh.nn.)
(datum, (éééé.hh.nn.)
alairas)
1. Bacsané dr. Kajdity Petra Harkanyi Polgarmesteri Hivatal 2026.02.27. 2026.03.02.
jegyzb %
2, Regényiné dr. Borczi Vera Harkényi Polgarmesteri Hivatal 2026.02.27. 2026.03.02.
aljegyz6 y
3. Dr. Havasi Judit Harkényi Polgarmesteri Hivatal 2026.02.27 2026.03.02.
varosiizemeltetési j
osztalyvezetd
4. Varadiné Kiskovacs Enik6 Harkényi Polgarmesteri Hivatal 2026-62.27. 2026.03.02.
pénziigyi osztalyvezetd
5. Vaszlavik Erika Harkanyi Polgarmesteri Hivatal 2026.02.27. 2026.03.02.
titkarsagvezetd
6. Szaboné Herold Andrea Harkanyi Polgarmesteri Hivatal 202&,0)2.27./ 2026.03.02.
titkarsagi tigyintéz6 /V
7. Pozsonyi Lérant Harkanyi Polgadrmesteri Hivatal 20’26.02.27. 2026.03.02.
adohatdsagi csoportvezetd
8. Pirisi Valéria Harkanyi Polgarmesteri Hivatal ¢ 7. 2026.03.02.

projekt-szakmai vezetd

2023%.2

N

\




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam':

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

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

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszdma:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgalo papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

2 A Kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradek
egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozdsokkal tartalmazza:*

Tktatdszam®:

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

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

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhet6sége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

4 A kettéspont utdni szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie.
5 Ennek hidnyéban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, 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 egyezd tartalmil irat.

Tktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadméanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocséato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas id6épontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatérozo adat:”

Papiralapt masolat keltezése: (telepiilés neve, ééé¢.hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végz6d személy bélyegzdlenyomata:

¢ Ennek hidnyaban érkeztetészdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

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



4. melléklet
Megismerési nyilatkozat

A Harkanyi Polgarmesteri Hivatal mésolatkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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4. melléklet

Megismerési nyilatkozat

A Harkanyi Polgarmesteri Hivatal masolatkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem.

Tudomasul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran koteles vagyok betartatni.
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