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A digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasdnak egyes szabalyairdl szolé 2023.
¢vi CIIL térvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis 4llampolgarsag
egyes szabalyairdl sz6l6 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt
felhatalmazas alapjan, Tuskevari Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzéje a papiralapu és
elektronikus dokumentumokrol t6rténd hiteles masolatok készitését a kovetkezdk szerint
szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Tiskevari Kozos Onkorményzati Hivatal Misolatkészitési Szabdlyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Tiskevari Kozos Onkormanyzati Hivatalhoz tartozé koltségvetési szerveknél/jogi
személyeknél (tovabbiakban: Hivatal) megtaldlhaté papiralapi iratok hiteles
elektronikus iratta térténd atalakitasara, valamint

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

vonatkoz6 szabalyok meghatdrozasa a 2023. évi CIIL. térvény a digitalis allamré] és a digitalis
szolgaltatdsok nyujtisinak egyes szabalyairdl sz6l6, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm.
rendelet a digitdlis 4llampolgarsdg egyes szabalyairél sz6l6 rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. Ezen szabalyzat hatalya a kovetkez6 koltségvetési szervekre/jogi személyekre terjed ki:

Tiiskevari K6zés Onkorményzati Hivatal
Tiiskevéar Kozség Onkormanyzata
Apécatorna Kozség Onkorméanyzata
Dabrony Kézség Onkormanyzata

Iszkaz Kozség Onkormanyzata

Kamond Koézség Onkormanyzata
Karakoszoresok Kozség Onkormanyzata
Karakészoresok-Kamond Onkormanyzati Szennyvizkezelési Tarsulas
Kerta K6zség Onkorméanyzata

Kertai Intézményfenntartd Térsulés
Kertai K6z6s Fenntartasi Ovoda
Kisberzseny Kézség Onkorményzata
Kiscs6sz Kozség Onkorméanyzata
Kispirit K6zség Onkorméanyzata
Kolontér Kozség Onkormanyzata
Nagyalasony Kozség Onkorményzata
Nagyalasonyi Napkdziotthonos Ovoda
Nagypirit Kézség Onkormanyzata
Pusztamiske K6zség Onkormanyzata
Somlévecse Kozség Onkormanyzata
Tiiskevéri Ovodafenntarté Térsulds
Tiiskevari Ovoda

Vid K6zség Onkormanyzata



3. A Szabilyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus)
terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

4. § E rendelet alkalmazasaban: 7

a) digitalizalds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkozok szamdra feldolgozhatd, digitdlis informdciéva alakitja dt;

b) elektronikus tirlap: minden olyan elekironikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo
Jfeliilet, amelynél a megadand6 adatok formdja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a
kitoltést kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez6, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkiz utjdn értelmezhtetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a
papiralapi dokumentum — joghatds kivditdsa szempontigbdl lényeges — tartalmi és
Jormai elemeinek megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozzad kapcsol6do metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapy dokumentum —
a joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét,
de nem biztositja a képi megfelelést;

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizardlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és
technika miikodését szolgdlja, miikodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevék
kozotti megallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

6. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
7. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzo és a jegyzd helyettese dont.

8. A mésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositidsokat soron
kivill kezdeményezi kell a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében véltozas kovetkezik be, a jegyzé gondoskodik a
szabdlyzat moédositasarol és a honlapon torténé cseréjérsl.

9. Ezen Szabdlyzat mindenkor hatdlyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 8rizni oly médon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag
barmikor megallapithato legyen.

8/A. Papiralapt dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles madsolat készitése” funkci6jdnak hasznalatival készithetd.
Amennyiben az iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen



okb6l nem érhetd el vagy nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a
Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak szerint térténik.

I/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON T(')BTEN(”) MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

8/B. Az iratkezel6 szoftver 4ltali ,,Hiteles masolat készitése” funkci6é hasznalatdhoz a Hiteles
méasolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

8/C. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a mésolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitend6 papiralapu dokumentumnak.

8/D. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 6j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhaszn4lé altali elektronikus hitelesitéssel keriil el64llitasra
a hiteles elektronikus mésolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torélt allapotot kapnak.

8/E. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalénak 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 j pdf,
benne egy xml-lel, majd a felhasznalé 4ltali elektronikus hitelesitéssel keriil el6allitasra
a hiteles elektronikus mésolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a korabbi,
nem hitelesitett dokumentumverzidk t6rélt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alabbiak szerint:
a) Esemény szovege (hitelesités moédjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités -
Képi megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat
készités - Részleges masolat
b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd
¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

-10. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6do
szerv ilyen irdnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
mdsolatta kell dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizal4s).

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

12. A papiralapii dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmaz6 papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni.
A hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.



13. A papiralapti dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasoé
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomdnyt kell
késziteni.

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

15. 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 maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgal6 papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

16. Ha technikai okok miatt (til nagy f4jlméret) egy dokumentum csak tébb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben
az esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum
mely részét tartalmazza.

17. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag tobb iratot tartalmaz, Ugy az iratokrdl kiilén-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

18. Az ligyfél vagy az egyiittmiikddd szerv ilyen irany kérelmének beérkezése esetén — a 2.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy
a 4. pont szerinti szkennelést kévetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az
elektronikus mésolat képi vagy tartalmi megfelelését.

19. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapii dokumentum és az elektronikus
maésolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

20. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem
alkalmas elektronikus dokumentumot t6rélni kell.

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

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

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

24. a masolatkészités iddpontja; az iranyad6é mésolatkészitési rend elérhetésége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN 'KIADMANYOZ’OT:I‘ l’)O,KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

25. A  hiteles elektronikus iratr6l a kidllit6 vagy jogutédja az elektronikus irat
kinyomtatasival és zaradékolésaval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat eld.



26. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapii masolatot az 1. mellékletben
meghatéarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

27. A  hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zéradékolasaval torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékol4s

keltét ¢€s szOveges utaldst arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgil6
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

28. Ezen Szabalyzat 2026. janudr 1. napjatél hatilyos, rendelkezéseit ezen iddpontot
kévetden indult ligyekben kell alkalmazni.

29. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus dton, a
Tuskevari K6z6s Onkormanyzati Hivatal hivatalos honlapjan ko&zzé kell tenni. A
kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.

30. Ezen Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz6 feladata.

Tiiskevér, 2026. janudr 5.

Szarllta Gyula
jegyzo




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. meliéklet

Maidsolathitelesitési Masolatkészitési foc s
. . . . Misolatkészitési
jogosultsdggal . Misolatkészitd jogosultsig . .
Ssz. - . Szervezeti egység megnevezése jogosultsag vége
rendelkezé személy beosztésa kezdete
. (¢ééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.)
1. Koviécs Béla Apécatorna Kozség Onkormanyzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
2. ;z:zggé Porkoldb Dabrony Kozség Onkorményzata | polgérmester 2026.01.01. 2029.06.30.
3. Cseh Jozsef Iszk4z K6zség Onkormanyzata polgérmester 2026.01.01. 2029.06.30.
4. Bddis Csaba Kamond Kozség Onkormanyzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
5. Honvéd6 Szandra Karakészoresdk Kozség Onkormanyzata | polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
Karakoszorcsok-Kamond
6. Honvédé Szandra Onkormanyzati Szennyvizkezelési elndk 2026.01.01. 2029.06.30.
Tarsuléas
7. Rozsa Zoltan Kerta Kozség Onkorméanyzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
8. Rozsa Zoltén Kertai Intézményfenntarté Tarsulds elnok 2026.01.01. 2029.06.30.
9. Varga Zsuzsanna Kertai Kozos Fenntartést Ovoda intézményvezetd | 2026.01.01.
10. | Ferenczy Lajos Szilard Kisberzseny Kozség Onkormanyzata | polgérmester 2026.01.01. 2029.06.30.
11. | Kovécs Norbert Kiscs6sz Kozség Onkormanyzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
12. | Németh Jen6 Kispirit K6zség Onkorményzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
13. | Horvéth Zoltan Kolontar K6zség Onkorményzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
14. | Cséngei Gébor Nagyalasony Kozség Onkormanyzata | polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
15. | Polgéar Katalin Nagyaldsonyi Napkoziotthonos Ovoda intézményvezeté | 2026.01.01.
16. | Burjan Erné Nagypirit Kézség Onkorményzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30,
17. | Horvath Beata Pusztamiske Kézség Onkorményzata | polgédrmester 2026.01.01. 2029.06.30.




18. | Béna Sandor Arpadné Somlévecse Kozség Onkorményzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
19. | Szarka Gyula [uskevarl  Koz0s Onkorményzati | .../ 2026.01.01.
20. | Jakab Imréné Tiiskevar Kozség Onkormanyzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.
21. | Jakab Imréné Tiiskevari Ovodafenntart6 Tarsulds elndk 2026.01.01. 2029.06.30.
22. | Nagy Klementina Tiiskevari Ovoda intézményvezeté | 2026.01.01.
23. | Kovécs Rébert Vid K6zség Onkorményzata polgarmester 2026.01.01. 2029.06.30.




2, melléklet

Papiralapua iratrél készitett elektronikus madsolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Tiiskevéari Kozés Onkorméanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idépontja: (ééé¢€.hh.nn.)

Masolatkészitd rendszer megnevezése: ASP IRAT Szakrendszer
Masolatkészitd rendszer verziészama:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Masolatkészitési szabalyzat
Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: 1

Masolatkészitési rend elérhetsége: https://www.tuskevarikozoshivatal . hu/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Tiiskevari K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolatkészités idopontja: (€€¢é.hh.nn.)

Masolatkészité rendszer megnevezése: ASP IRAT Szakrendszer
Masolatkészité rendszer verzidszama:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Masolatkészitési szabalyzat
Masolatkészitési szabalyzat verziészdma: 1

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.tuskevarikozoshivatal.hu/



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

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatészam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aliras idépontja:

Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éé€é.hh.nn.)

Masolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzod személy aléirasa:

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

Miésolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:



Megismerési nyilatkozat

A 2026. janudr 1-t6l hatdlyos masolatkészitési szabalyzatban foglaltakat megismertem.
Tudomaésul veszem, hogy az abban leirtakat a munkam soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Datum Alairas







