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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Révfilopi Kozos Onkormanyzati Hivatal — integralt gazdalkodasa

I
ALTALANOS RESZ

1. Szabalyzat hatilya ala tartozo szervezet

A szabalyzat hatalya kiterjed az alabbi integralt gazdalkodasban résztvevo koltségvetési
szervekre, intézmeényekre (tovabbiakban: /ntézmények):

1. A kozos onkormanyzati hivatalt 1étrehozoé és fenntartd dnkormanyzatokra:

— Révfiilop Nagykozség Onkormanyzata
- Abrahf’lmhegy Kozség Onkormanyzata
— Balatonrendes Kozség ﬁnkorm{myzata
2. Az oOnkormanyzatok altal alapitott, és fenntartott, onalloan mikodo koltségvetési
szervre:
—  Révfiilopi Kozos Onkormanyzati Hivatal
—  Révfiilop és Térsége Ovodai Intézményfenntarté Tarsulis
—  Révfiilop és Térsége Napkozi Otthonos Ovoda

2. Szabalyzat jogszabalyi forrasai
— Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolo 2011, évi CLXXXIX. térvény (Morv.)
— Az allamhaztartasrol szold 2011, évi CXCV. torvény (4ht.)
— Az allamhaztartasi térvény végrehajtasarol szolé 368/2011. Korm. rendelet (4vr.)
— A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairol szolo
2023. évi CIIL torvény (Dap tv.)

— A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szolo 321/2024.(X1.6.) Korm. rendelet
(Dap rend.)

3. Szabalyzat célja, hatilya
A Szabalyzat célja

a) az Intézményeknél megtalalhatd papiralapti iratok hiteles elektronikus iratta
torténo atalakitasara, valamint

b) az Intézmények altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta
torténo atalakitasara
vonatkozd szabalyok meghatarozasa a Dap tv., valamint Dap rend. rendelkezéseinek

figyelembevételével és vonatkozik az Intézmények altal kezelt iratokra (papiralapt és
elektronikus).
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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Révfulopi Kézds Onkormanyzati Hivatal — integralt gazdalkodasa

4.

('S

Ertelmezé rendelkezések

a)  egyiittmiikodo szerv: a Dap tv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek;

b)  iratkezelo szoftver: az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott informatikai
alkalmazas:

c)  képi megfelelés: a Dap rend. 2. § 4. pontjaban meghatarozott fogalom,

d)  masolatkészito rendszer: a Dap rend. 2. § 5. pontjaban meghatarozott fogalom:;

e) metaadat: a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato iratkezelési szoftverekkel
szemben tamasztott kovetelményekrdl szolo 3/2018. (I1. 21.) BM rendelet 3. § 29.
pontjaban meghatarozott fogalom;

f)  papiralapi  dokumentum: papiron rogzitett minden olyan szoveg, szamadatsor,
térkép, tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkoz felhasznalasaval és
barmely eljarassal keletkezett;

g)  lartalmi megfelelés: a Dap rend. 2. § 6. pontjaban meghatarozott fogalom.

1L
HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki az Intézmeényekkel
kozszolgalati, kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban all.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzo, illetve az intézményvezetok
dontenek a szervezeti egységek, illetve vezetodi beosztasok felterjesztéset alapjan.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megsziinése, megsziuntetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat a
kinevezési jogkor gyakorloja soron kivil kezdeményezi a jegyzonél, illetve az
intézményvezetokneél.

Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott szemeélyek korében valtozas
kovetkezik be, a jegyzo, illetve az intézményvezetok gondoskodnak a szabalyzat
mellékletének modositasarol.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kulonbozo iddallapotait meg kell 6rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag
barmikor megallapithato legyen.
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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Révfulépi K&z6s Onkormanyzati Hivatal —integralt gazdéalkodasa

111.
PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

1. Az Intézményeknél megtalalhato papiralapu iratot az iigyfél kérelmére vagy mas
egyluttmikodd szerv ilyen iranya kérelme alapjan a 111.2. pontban foglalt kivétellel hiteles
elektronikus masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizdlas).

2. Nem digitalizalhatok a mindsitett iratok, és azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta
torténo atalakitasa technikai okbol nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapii dokumentumot (a tovabbiakban: hifelesitési zdaradék) kell csatolni.
A hitelesiteési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

(U8

4. A papiralapi dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, az Intézmények altal
mindenkor tizemeltetett és rendelkezésre allo irodatechnikai eszk6zok segitségével torténik
a szkennelés, amely soran legalabb:

— 200%200 dpi felbontasu - (lehetdség és igény szerint nagyobb),
— fekete - (lehetOség €s igény szerint szines)

— PDF formatumua (altalanosan hasznalt, koénnyen kezelhetdé és hitelesithetd)
allomanyt kell késziteni.

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

6. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés)
csak kivételesen indokolt esetben készithetd és 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 papiralapia dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

7. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) 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
részeét tartalmazza.

8. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.
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10.

11.

12,

L2

Az tgyfeél vagy az egylttmikodo szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a I111.2.
pont szerinti iratokat (nem digitalizalhatok) kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott személy a 111.4. pont szerinti szkennelést kovetoen megallapitja a papiralapu
dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a mésolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot torolni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kovetden az elektronikus masolat
hitelesitésére feljogositott munkatars:

a) a Dap rend. 70. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelelo személyre szolo
elektronikus alairasaval vagy,

b) a Dap rend. 70. § (2) bekezdésében foglaltaknak megfelel6 elektronikus bélyegzdvel
vagy

c) az iratkezeld szoftverbdl elérhetd azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesitési
szolgaltatassal hitelesiti a masolatot.

Az iratkezel szoftverbe az igy eldallitott, hitelesitett allomanyt kell eltarolni.

Iv.
ELEKTRONIKUSAN KI{&DMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

Az Intézmények altal elektronikusan kiadmanyozott iratrol az tigyfél kérelmére — ha az nem
a Dap tv. szerinti egyuttmikodd szerv, nem kotelezett elektronikus tigyintézésre és azt
nem is vallalta — hiteles papir alapu masolatot kell késziteni.

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

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

A zaradékolas az wutolso oldalra kézzel irva vagy kilon hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalma bélyegzd hasznalataval is
elvégezhetd.

Hatalyos: 2025.marcius 24. 6/ 48



MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Révfilopi Kézés Onkormanyzati Hivatal — integrélt gazdalkodasa

V.
ZARO RENDELKEZES

A Masolatkeészitési szabalyzat 2025. marcius 24. napjan lép hatalyba. A szabalyzat
rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

Gondoskodni kell arrol, hogy a szabalyzatban foglalt el6irasokat a kozos onkormanyzati
hivatal €s az intézmények érintett munkatarsai megismerjék, annak tényét a szabalyzathoz
csatolt iven alairasukkal igazoljak.

Révfulop, 2025. marcius 24.

i /
Dr. Bodnar Attila
Jegyzo
Révfiilopi Kozos
Onkormanyzati Hivatal
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VI
MELLEKLETEK

1. melléklet: A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

2. melléklet: Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges
masolat vagy elektronikus kivonat

. melléklet: Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a
zaradék tartalma

(%)
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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT

Révfulépi Kézés Onkormanyzati Hivatal —integralt gazdélkodasa

A Masolatkészitési szabalyzatiaban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.
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Név Beosztas Kelt Alairas
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Név Beosztas Kelt Alairas
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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Révfilopi Kézés Onkormanyzati Hivatal — integralt gazdalkodasa

1. melléklet

A MASOLAT HITELESITESERE FELJOGOSITOTT SZEMELYEK

Ssz. Msolathitelesitési Szervezeti egység megnevezése | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési

jogosultsaggal rendelkezd beosztasa jogosultsag Jogosultsiag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)

l.

2.

3.

4.

5
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MASOLATKESZITESI SZABALYZAT Reévfulopi Kozos énkorményzati Hivatal — integralt gazdalkodasa

2. melléklet

PAPiBALAPﬁ IRATROL KESZITETT ELEKTRONIKUS MASOLAT,
RESZLEGES MASOLAT VAGY ELEKTRONIKUS KIVONAT

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezo hiteles masolat.

Tktatoszam':

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

Masolatkeészités idopontja: (ééé¢.hh.nn.)

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

Masolatkeészitési szabalyzat verzioszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapi dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam®:

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

Masolatkeészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

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

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkeszitesi rend elérhetosege (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

1 Ennek hianydaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjin a
zaradék egyvértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mdasolathoz kapcsolhato.

2 A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasdt, hitelesitésér végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyvan azonosito szama, amely alapjan a
zaradék egyértelmiien az eredelti iratrol készitett elektronikus mdsolathoz kapcsolhato.
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MASCLATKESZITESI SZABALYZAT Révfilépi Kézos Onkormanyzati Hivatal — integralt gazdalkodasa

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Tktatdszam®:

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

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

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

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetOsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérheté lesz):

4 A kettdspont utani szovegel a masolat zaradékoldasat, hitelesitésér végzé személvnek kell rogzitenie.

5 Fnnek hidanvaban érkezietdszam vagy az eredeli irat barmely olvan azonosito szama, amely alapjin a
zaradeék egvértelmiien az eredeli iratrol készitelt elektronikus mdsolathoz kapesolhato.
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3. melleklet

ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA
ESETEN A ZARADEK TARTALMA

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmi irat.

Tktatoszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY
Az eredeti elektronikus iraton szereplo elektronikus bélyegzo létrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegz létrehozojat meghatarozo adat:’

Papiralapu masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé hh.nn.)

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

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

6 Ennek hianvaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olvan azonosité szama, amely alapjan a
zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsothato.

7 valamelyik a hdrom koziil, attol fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirdssal vagy bélvegzivel vagy AVDIH-val
hitelesitették.
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