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A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan, a digitalis
allamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtdsanak egyes szabalyairl sz616 2023. évi CIIL térvény
foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l sz6l6
321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, Salgétarjan Megyei Jogt
Varos jegyzdje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitését
a kovetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Salgétarjén Megyei Jogli Viaros Polgdrmesteri Hivatala (a tovébbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabélyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a)

b)

a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapi iratok hiteles elektronikus irattd torténé atalakitasara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapl irattd torténd
atalakitasara

vonatkoz6 szabalyok meghatirozasa a digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabalyairl sz6l6 2023. évi CIIL térvény (a tovabbiakban: Dép. tv.), valamint a digitalis
allampolgérsag egyes szabalyairél sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (atovabbiakban: Dap
vhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E Szabalyzat alkalmaziséban:

2)
b)

c)

d)

digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdciot szdmitdstechnikai
eszkozok szdmdra feldolgozhatd, digitdlis informdciéva alakitja dt;

elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdlo feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kive elbre rogzitett, és a kitoltést
kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e Szabalyzat
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkéz iitjan értelmezhetl adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a papiralapi
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositia a képi megfelelést;



4.

10.

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizdrélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mikodését szolgdlja, miikodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevok kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

[IL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgélati
jogviszonyban 4ll.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyzé az irodavezetd felterjesztése alapjan
doént.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek kozszolgélati jogviszonyénak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapesolatos médositasokat az irodavezetd soron kiviil
kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek
korében véltozas kovetkezik be, a jegyzé gondoskodik a Szabalyzat modositasarol és a
honlapon t6rténd cseréjérol.

Ezen Szabélyzat mindenkor hatélyos kiilonbz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag barmikor
megéallapithat6 legyen.

Papiralapi dokumentumrol térténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ., Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver . Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbél nem érhetd el vagy
nem hasznalhaté, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint térténik.

III/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER

ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezeld szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcio hasznélatahoz a Hiteles

masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

. Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot €s me ghatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi

forméban felel meg a hitelesitendd papiralapu dokumentumnak.

. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy

xml-lel, majd a felhasznélé Aaltali elektronikus hitelesitéssel keriil el6éllitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt allapotot
kapnak.

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
kovetben legenerilasra kerill a zéradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy xml-lel, majd a
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felhaszn4lé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok
torolt allapotot kapnak.

11. Minden hiteles masolatkészitésrsl eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szdvege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENG
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

12. A Hivatalndl megtalalhat6 papiralapt iratot az ligyfél kérelmére vagy més egyiittmiikods szerv
ilyen irdnyti kérelme alapjan a 13. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitaliz4l4s).

13. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitésa technikai okb6l nem
lehetséges.

14. A papiralapti dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szbvegét tartalmazo
papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

15. A papiralapa dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrél egyben, szkenner, lapolvasé
segitségével, legaldbb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu alloményt kell
késziteni.

16. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mésolatot kell késziteni, amely a papiralapu
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

17. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdsolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalds alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

18. Ha technikai okok miatt (til nagy féjlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zdradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott élloméany a dokumentum mely részét tartalmazza.



19. Amennyiben a hitelesitendé iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mdsolatot elkésziteni.

20. Az tigyfél vagy az egyiittm{ikodo szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén —a 13. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 15. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapi dokumentum €s az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

22. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot tordlni kell.

23. Az elektronikus masolatot a kovetkezdé metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, s azt
egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
maésolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezésécrt
felelds személy neve;

b.) a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése €s
verzidszama,

c.) amasolatkészités iddpontja; az irdnyado masolatkészitési rend elérhetbsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DO’KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

74. A hiteles elektronikus iratrél a killité vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatdsaval €s
zéradékol4saval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

25 Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralapd masolatot az 1. mellékletben
meghatérozott, mésolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

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

27. A zéradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
és szoveges utalast arra, hogy a papiralapl kiadmany az alapul szolgéld elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
28. Eza Szabélyzat 2025. aprilis 1-jén Iép hatalyba.

29. Ezen Szabdlyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kévetben indult iigyekben kell alkalmazni.



30. Hatalyét veszti Salg6tarjan Megyei Jogti Véros J egyzbjének Salgotarjan Megyei Jogti Véros
Polgéarmesteri Hivatala Masolatkészitési szabélyzatarol szol6 11/2020. utasitdsa.

31. Ezt a Szabélyzatot és mindenkor hatdlyos véltozatit nyilvanosan, elektronikus tton,
Salgétarjan Megyei Jogli Véros Onkormanyzatdnak hivatalos honlapjan (www.
salgotarjan.hu) kozzé kell tenni. A kozzétételrd] a jegyzé gondoskodik.

32. Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irasok valamennyi koztisztviselvel valé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

>

o

dr. Fodor Enikd
jegyzd




1. melléklet az 1/2025. (IV.01.) utasitashoz

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsag jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Fodor Enik6é - jegyz6 2025.04.01. hatérozatlan
2. dr. Romhanyi Katalin - aljegyzd 2025.04.01. hatarozatlan
3. Goroesné Godd Orsolya Humanszolgaltatési és irodavezetd 2025.04.01. hatérozatlan
Szervezési Iroda
4. dr. Gombar I1dik6 Humanszolgéaltatasi és igyintézd 2025.04.01. hatarozatlan
Szervezési Iroda
5. Pal Eszter Humaénszolgéltatasi és tgyintézd 2025.04.01. hatérozatlan
Szervezési Iroda
6. Araczki Laszlo Adodhatdsagi Iroda irodavezetd 2025.04.01. hatarozatlan
7 Filkorné Hollandi Krisztina Adohatdsagi Iroda ligyintéz6 2025.04.01. hatérozatlan
8. dr. Tajti Anita Hatosagi Iroda irodavezet6 2025.04.01. hatérozatlan
9. T6th Szabolcs Hat6ségi Iroda irodavezetd- 2025.04.01. hatérozatlan
helyettes
10. Egyed Andrasné Kozgazdaségi Iroda irodavezetd 2025.04.01. hatérozatlan
11. Szadlon Nikoletta Kozgazdaségi Iroda irodavezet6- 2025.04.01. hatérozatlan
helyettes
12. Paradi-Ozsvérth Vivien Viarosfejlesztési Iroda irodavezetd 2025.04.01. hatarozatlan
13. Gregus Péter Varosfejlesztési Iroda irodavezeto- 2025.04.01. hatarozatlan
helyettes
14. dr. Téth Marton Viérosiizemeltetési Iroda irodavezet6 2025.04.01. hatédrozatlan
15 Séregi Bettina Varosiizemeltetési Iroda ligyintéz6 2025.04.01. hatarozatlan




2. melléklet az 1/2025. (IV.01.) utasitashoz

Papiralapti iratrél készitett elektronikus masolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezé hiteles mdsolat.

Iktat6szam:

Masolatkészitd szervezet: Salgétarjan Megyei J ogu Viros Polgarmesteri Hivatala/........ Iroda
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Salgétarjan Megyei Jogli Varos Polgarmesteri
Hivataldnak Mésolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Maésolatkészitési rend elérhetbsége: www.salgotarjan.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapii dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatészam:

Meésolatkészito szervezet: Salgétarjan Megyei Jogli Véros Polgarmesteri Hivatala/......... Iroda
Misolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzs személy neve)

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

Meésolatkészitési szabélyzat megnevezése: Salgétarjan Megyei Jogt Véros Polgarmesteri
Hivataldnak Mésolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége: www.salgotarjan.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba Joglalt informdcidtartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:



Iktatoszam:

Masolatkészitd szervezet: Salgétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala/.........
Mésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitest végzd személy neve)
Masolatkészités iddpontja: (¢é€€.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezeése:

Salgétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivataldnak Masolatkészitési Szabalyzata
Misolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.salgotatjan.hu



3. melléklet az 1/2025. (IV.01.) utasitdshoz
Elektronikus irat hiteles papiralapa irattd alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmil irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsété szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aliras id6pontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozojat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ azonositsra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé létrehozbjat meghatarozé adat:

Papiralapti mésolat keltezése: (telepiilés neve, ¢ééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Salgétarjan Megyei J 0gl Viaros Polgarmesteri Hivatala/......... Iroda
Masolat hitelesitését végz6 személy alafrasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:
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