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A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja alapjan, a digitalis
allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl sz6lé 2023. évi Clll. torvény
foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szold
321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, Salgdtarjan Megyei Jogu
Varos jegyzOje a papiralapu és elektronikus dokumentumokroél torténd hiteles masolatok
készitését a kovetkezOk szerint szabalyozza:

1.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

Salgodtarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala (a tovabbiakban: Hivatal)
Masolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhaté papiralapld iratok hiteles elektronikus iratta toérténd
atalakitasara, valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta térténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa a digitdlis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairol szold 2023. évi ClIl. torvény (a tovabbiakban: Dap. tv.), valamint
a digitalis allampolgarsdag egyes szabalyairdl szolé 321/2024. (XI. 6) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Dap vhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

A Szabalyzat hatalya kiterjed a Hivatalra, azokra a tarsulasukra, ahol a munkaszervezeti
feladatokat a Hivatal latja el, tovabba az altaluk kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus).

Il. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

. E Szabalyzat alkalmazasaban:

a) digitalizalgs: olyan eljaras, amely az analég felépitésd informdadciot szamitdstechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informdaciova alakitja at;

b) elektronikus Udrlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgald
feltlet, amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a
kitoltest kovetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl e Szabalyzat
szabdlyai szerint készult, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltasdra
alkalmas elektronikus eszkdz dtjdan értelmezhetd adategylttes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositja a
papiralapud dokumentum - joghatds kivaltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus madsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az - a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egylttesen - biztositja a papiralapu dokumentum -
a joghatads kivdltasa szempontjabdl lenyeges - tartalmi elemeinek
megismerhetdségét, de nem biztositja a kepi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkulonult elektronikus informacios rendszer, amely
kizarolagosan a specidlis igények kielégitéset, az e célra létrehozott szervezet és
technika mukodését szolgalja, mikodeése jogszabdlyon vagy meghatdrozott
résztvevok kézotti megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.



4.

10.

.

lll. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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

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

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

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek koézszolgalati jogviszonyanak megszUinése,
megszUntetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat az irodavezet6 soron
kivul kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozas kovetkezik be, a jegyz6é gondoskodik a Szabalyzat
maodositasarol és a honlapon torténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kulénbdzdé iddallapotait meg kell 6rizni oly maédon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kdre utdlag
barmikor megallapithatd legyen.

Papiralapu dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel& szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

Az iratkezelé szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcidé hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevl menujog és az elektronikus alairas menujog szukséges.

. Szukséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy

tartalmi formaban felel meg a hitelesitendé papiralapd dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kerul a zaradék, elkészul az Jj pdf, benne
egy xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel kerul eléallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziék torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznaldnak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneralasra kerll a zaradék, elkészul az Jj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel kerul eléallitasra a hiteles elektronikus masolat
(@ kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok térélt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szdvege (hitelesités maodjat is tartalmazza): Hiteles masolat készités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolat készités - Kivonat VAGY Hiteles masolat készités -
Részleges masolat

b) Felhasznalo, Iktatdszam és érkeztetési azonositd

c) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO® MASOLAT
KESZITESENEK SZABALYAI

12. A Hivatalnal megtalalhato papiralapu iratot az Ugyfél kérelmére vagy mas egyuttmukodd
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 13. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatta kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

13. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges.

14. A papiralapd dokumentumhoz - utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét
tartalmazo papir alapu dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
hitelesitési zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

15. A papiralapu dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvaso
segitségével, legalabb 300*300 dpi, felbontasu, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

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

17. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyutt: 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 szolgald papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapu dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

18. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak tdbb fajlba
szkennelhetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

19. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag toébb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kalén-kulén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

20. Az ugyfél vagy az egyuttmukdédd szerv ilyen iranyu kérelmének beérkezése esetén — a 13.
pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a
15. pont szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapd dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

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

22. 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 torolni kell.

23. Az elektronikus masolatot a kdvetkezd6 metaadatok elhelyezésével kell |étrehozni, és azt
egyértelmuien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:
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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 masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
és verzidszama;

c.) a masolatkészités idépontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES PAPIR ALAPU

MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

24. A hiteles elektronikus iratrél a kiadllitd vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatasaval és

zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat elé.

25. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapu masolatot az 1. mellékletben

meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak

zaradékolasaval torténik. A zaradék szdvegét a 3. melléklet hatarozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas

28.

29.

30.

31.

32.

keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapd kiadmany az alapul szolgald
elektronikusan hitelesitett irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
Ez a Szabalyzat 2025. aprilis 1-jén |ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kdvetden indult ugyekben kell
alkalmazni.

Hatalyat veszti Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Jegyzéjének Salgdtarjan Megyei Jogu Varos
Polgarmesteri Hivatala Masolatkészitési szabalyzatardl szol6 11/2020. utasitasa.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor ha.télyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton,
Salgodtarjan Megyei Jogu Varos Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan  (www.
salgotarjan.hu) kozzé kell tenni. A kdzzétételrdl a jegyzd gondoskodik.

Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdasok valamennyi kdztisztviselével valé megismertetése az
egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Dr. Fodor Eniké
2026.06.09

T 13:43:20
+02'00'

dr. Fodor Eniké
jegyzb



1. A Hivatalnal masolat hitelesitésére feljogositott személyek:

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

Ssz. | Masolathitelesitési | Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészit
jogosultsaggal megnevezése beosztasa jogosultsag ési
rendelkezé kezdete jogosultsag
személy neve (éééé.hh.nn.) vége
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Fodor Enikd - jegyzd 2025.04.01. hatarozatlan
2. dr. Romhanyi - aljegyzd 2025.04.01. hatarozatlan
Katalin
3. Babjak Csaba - humanpolitikai 2026.06.15. hatarozatlan
referens
4, Huszarné Fulép - humanpolitikai 2026.06.15. hatarozatlan
Anita ugyintézd
5. Vass Attila - féépitész 2026.06.15. hatarozatlan
6. dr. Gombar Illdiko Jogi Csoport csoportvezetd 2025.04.01. hatarozatlan
7. Kovacs Krisztian Jogi Csoport ugyintézd 2026.06.15. hatarozatlan
8. Gorocsné Godo Humanszolgaltata irodavezetd 2025.04.01. hatarozatlan
Orsolya si és Szervezési
Iroda
. Pal Eszter Humanszolgaltata irodavezeto- 2025.04.01. hatarozatlan
Si és Szervezési helyettes
Iroda
10. Araczki Laszlo Addhatdsagi lroda irodavezet6 2025.04.01. hatarozatlan
. Filkorné Hollandi Addhatdsagi Iroda irodavezet6- 2025.04.01. hatarozatlan
Krisztina helyettes
12. Nyilas Daniel Hatosagi Iroda irodavezetd 2026.06.15. hatarozatlan
13. Téth Szabolcs Hatdsagi Iroda irodavezet6- 2025.04.01. hatarozatlan
helyettes
14. Jona Zsuzsanna Kozgazdasagi irodavezetd 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda
15. Szadlon Nikoletta Kozgazdasagi irodavezeto- 2025.04.01. hatarozatlan
Iroda helyettes
16. Paradi-Ozsvarth Varosfejlesztési irodavezetd 2025.04.01. hatarozatlan
Vivien Iroda
17. Gregus Péter Varosfejlesztési irodavezetd- 2025.04.01. hatarozatlan
Iroda helyettes
18. dr. Téth Marton VarosUzemeltetési irodavezetd 2025.04.01. hatarozatlan
Iroda
19. Pal Szabolcs Varosuzemeltetési irodavezeto- 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda helyettes




2. A Salgétarjan és Térsége Onkormanyzatainak Tarsuldasanal masolat készitésére

feljogositott személyek:

Ssz. | Masolathitelesitési | Szervezeti egység | Masolatkészité | Masolatkészité | Masolatkészit
jogosultsaggal megnevezése beosztasa si jogosultsag ési
rendelkezé kezdete jogosultsag
személy neve (éééé.hh.nn.) vége
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Fodor Enikd - jegyz6 2026.06.15. hatarozatlan
2. dr. Romhanyi - aljegyzé 2026.06.15. hatarozatlan
Katalin
3. Gordéesné Godo Humanszolgaltatasi irodavezetd6 2026.06.15. hatarozatlan
Orsolya és Szervezési Iroda
4, Pal Eszter Humanszolgaltatasi irodavezets- 2026.06.15. hatarozatlan
és Szervezési Iroda helyettes

3. A Kelet-Nograd Térségi Hulladékgazdalkodasi Tarsulasnadl masolat készitésére

feljogositott személyek:

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal egység beosztasa jogosultsag jogosultsag
rendelkezé megnevezése kezdete vége
személy neve (éééé.hh.nn.) (éééé.hh.nn.)
1. dr. Fodor Eniké - jegyzd 2026.06.15. hatarozatlan
2. dr. Romhanyi - aljegyzé 2026.06.15. hatarozatlan
Katalin

3. dr. Toth Marton Varosuzemeltetési irodavezetd 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda

4., Pal Szabolcs Varosuzemeltetési irodavezets- 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda helyettes

5. Séregi Bettina VarosUzemeltetési ugyintéezé 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda




4. A Salgétarjan és Kérnyéke Rendészeti Tarsulasnal masolat készitésére feljogositott
személyek:

Ssz. | Masolathitelesitési Szervezeti Masolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészit
jogosultsaggal egység beosztasa jogosultsag ési
rendelkezé megnevezése kezdete jogosultsag
személy neve (éééé.hh.nn.) vége
(éééé.hh.nn.)
1. dr. Fodor Enikd - jegyz6 2026.06.15. hatarozatlan
2. dr. Romhanyi - aljegyzé 2026.06.15. hatarozatlan
Katalin
3. dr. Téth Marton VaroslUzemeltetési irodavezet6 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda
4, Pal Szabolcs VaroslUzemeltetési irodavezet6- 2026.06.15. hatarozatlan
Iroda helyettes
5. Séregi Bettina VarosUzemeltetési ugyintézd 2026.06.15. hatarozatlan

[roda




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

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy
elektronikus kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Iktatdszam:

Mésolatkészité szervezet: Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Polgdrmesteri Hivatala/.......Iroda
Masolat hitelesitését végzd szemeély neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolatkészités idépontja: (€éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Salgodtarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.salgotarjan.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges madsolat, amely a madsolatkészités alapjdul szolgaldé papiralapu
dokumentumot az aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkészité szervezet: Salgétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala/......... Iroda
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést vegzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (€ééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Salgdtarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.salgotarjan.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:

Iktatdszadm:



Mésolatkészité szervezet: Salgétarjan Megyei Jogu Véaros Polgarmesteri Hivatala/........ Iroda
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Salgoétarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata
Masolatkészitési szabalyzat verziészama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.salgotarjan.hu
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3. melléklet az 1/2025. (1V.01.) utasitashoz
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Iktatoészam:

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 szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozo
adat: VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett
dokumentumhitelesités altal kidllitott igazolason lévé elektronikus bélyegzé létrehozdjat
meghatarozdé adat:

Papiralapu masolat keltezése: (telepulés neve, éééé.nhh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Salgotarjan Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala/........ Iroda
Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzélenyomata:
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