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A digitélis allamrol és a digitalis szolgéltatisok nytjtasanak egyes szabalyairdl szo16 2023. évi CI11.
torvényben foglaltak végrehajtdsa érdekében, valamint a digitalis Allampolgarsag egyes szabalyairol
sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével, a Nydgéri Kozos
Onkorményzati Hivatal jegyzGje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrol trténd hiteles
masolatok készitését a kivetkezbk szerint szabélyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Nybgéri Kozds Onkorményzati Hivatal (a tovébbiakban: Hivatal) Mdsolatkészitési
Szabdlyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

@

b)

a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd atalakitdsdra,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan k1admé.nyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitdsdra

vonatkoz6 szabdlyok meghatarozasa a 2023, évi CIIL torvény a digitalis dllamrol és a digitalis
szolgaltatasok nynjtasdnak egyes szabdlyairdl sz616, valamint a 321/2024. (X1. 6.) Korm, rendelet
a digitalis dllampolgarsig egyes szabélyair6l sz016 rendelkezéseinek figyelembevételével,

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

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. E szabalyzat alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analog felépitésti informdciot szdmitdstechnikai
eszkozok szamdra feldolgozhatd, digitdlis informdciévd alakitia di;

elektronikus iirlap. minden olyan elektronikus formaban adatszolgdltatdsra szolgdld feliilet,
amelynél a megadandd adatok formdja és tartalmi kire eldre régzitett, és a kitoltést
kovetben a megadott tartalommal elekironikus dokumentum jon léire;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elekironikus dokumentumrél e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy itartalmilag egyvezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz ttjdn értelmezhetd adategyiittes,

képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biziositia a papiralapy
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjdbdl lényveges — tarialmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolddd metaadatokkal egyiittesen — biztositia a paplralaptl dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szempontidbdl lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositia a képi megfelelést;

zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizdrélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra léirehozott szervezet és technika




mitkddésér szolgdlja, miikddése jogszabdlyon vagy meghatdrozott részivevik kozotti
megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel maésolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati
jogviszonyban &ll.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyzd dont.

A miésolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositasokat a jegyzd végzi.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében valtozas kdvetkezik
be, az dnkorméanyzat jegyz&je gondoskodik a szabélyzat modositdsdrol és a honlapon térténd
cseréjérdl,

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilénb6z6 id6allapotait meg kell érizni oly médon, hogy
az cgy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utblag barmikor
megéllapithatd legyen.

8/A. Papiralapt dokumentumrdl torténd hiteles elektronikus mésolat elsdsorban az iratkezeld

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkcidjanak hasznélatdval készithetS. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,Hiteles mdsolat készitése” funkci6ja barmilyen okbdl nem érheté el vagy
nem hasznalhat6, akkor 4 hiteles masolat készitése a Szabdlyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

MI/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELQO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel§ szoftver altali | Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevil meniljog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Szilikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatirozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend§ papiralap(i dokumentumnak,

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneréldsra kertil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhaszndlé altali elektronikus hitelesitéssel keriil el8allitasra a hiteles
elektronikus mésolat, mik6ézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk t6rolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhaszndlénak meg kell hatiroznia a tartalmi megfelelés
formajat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Bzt kovetSen legenerdlasra keriil a zaradék, elkészil az j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznélé altali elektronikus hitelesitéssel keriil el84llitasra a hiteles elektronikus mésolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidk térdlt allapotot kapnak.
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8/F. Minden hiteles mésolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezel§ szoftver az
alabbialk szerint:

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

b) Felhasznal6, Iktatdszadm &s érkeztetési azonositd

¢} Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittm{ikods szerv
ilyen irdny( kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronilus méasolatts kell
4talakitani (a tovdbbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus irattd t6riénd 4talakitasa technikai okb6l nem

lehetséges.

11. A papiralapt dokumentumhoz — els6 vagy utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét
tartalmazo papir alapd dokumentumot (a tovébbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
hitelesitési zdradék tartalmét a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapt dokumentumrdél &s a hitelesitési zaradékrdl egyben, szkenner, lapolvasé
segitségevel, legalabb 150%150 dpi felbontdst, szines, PDF formatum® allomanyt kell
késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithets, ebben az esetben;
a) résrleges mdsolat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a mésolat a
digitalizalas alapjiul szolgélé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajiméret) egy dokumentum csak t&bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zéradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra 14 kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t0bb iratot tartalmaz, Ugy az iratokro6l kiildn-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.




17. Az tigyfél vagy az egylittm{ikddo szerv ilyen irnyu kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus méasolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést koveten megéllapitja a papiralap dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését. :

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a mésolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasira nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térdini kell.

20. Az elektronikus mésolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmillen az eredeti papiralapli dokumentumhoz rendelni:

21. a mésolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a méasolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabélyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelds személy neve;

22. a masolatkészité rendszer, illetve a mésolatkészitési szabdlyzat pontos megnevezése &s
verzidszama,

23. a masolatkészités id6pontja; az irdnyadd mésolatkészitési rend elérhetdsége.

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

24. A hiteles elektronikus iratrol a kiallité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatisaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapl kiadmanyt allithat elé.

25, Az elektronikusan kiadményozott iratr6l készitett papiralapd mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A hitelesttés az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zdradékolasdval
térténik, A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirdsat, a zéradékolés keliét
és szOveges ytalast arra, hogy a papiralapi kiadmény az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.,

VI. ZARO RENDELKEZESEK
27. Bz a Szabalyzat 2025. januar 15-én 1ép hatélyba,
28. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kovetben indult iigyekben kell alkalmazni.
29. Bzt a Szabdlyzatot és mindenkor hatilyos véltozatét nyilvanosan, elekironikus Giton, Ny&gér

Kézség Onkorményzata www.nyoger.hu hivatalos honlapjin kozz¢é kell tenni. A kdzzétételrdl
a jegyz6 gondoskodik.




30. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzd feladata.

Nybgér, 2025. januar 13,

VR T (D, Lenfvai Rébert:)
S . s T cgyzd
'{ o N
N




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Miasolathitelesitési Szervezeti egység Misolatkészité | Mdsolatkészitési | Mdasolatkészitési
jogosultsiggal rendelkezo nmegnevezése beosztasa jogosulisig jogosultsag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Dr. Lendvai Rébert Nybgéri KOH jegyzd 2025. 01. 15.
2. Pallési Csabané Nyégéri KOH aljegyzd 2025. 01. 15,
3. Bandoliné Maté Judit Ny8géri KO pénziigyi 2025.01. 15,
igyintézd
4, Simenné Greffer Méria Anita Ny8géri KOH pénziigyi 2025, 01, 15.
ligyintézd
5. Antalné Klauzer Judit Nybgéri KOH igazgatasi 2025.01. 15,
tigyintézi
6. Sinkané Kosztolanczi Beata Ny8géri KOH iigykezel6 2025.01. 15,
7. Stelczerné Kalméan Aniké Ny6géri KOH Sétonyi igazpatasi 2025, 01, 15.
Kirendeltsége ligyintézd
8. Kovéacs Annaméria Ny6géri KOH S6tonyi pénziigyi- 2025, 01. 15.
Kirendeltsége addiigyi
lgyintézd
9. Tamés Sandorné Ny8géri KOH Meggyeskovacsi igazgatasi 2025. 01, 15,
Kirendeltsépe ligyintézd
10. | Pintér Katalin Ny8géri KO Meggyeskovicsi pénzligyi- 2025.01. 15.
Kirendeltsége addlgyi
_ ligyintézd
11. | Lengyel Csabiné Ny6géri KOH Bogbtei igazgatasi 2025. 01, 15.
Kirendeltsége lgyintézd
12. | KoméAromi Laura Ny6géri KOH Bogdtei pénziigyi- 2025, 01. 15.
Kirendeltsége addiigyi
'_ iigyintézo
13, | Takéné Nagy Gabriella Nybgéri KOH Kaldi igazgatisi 2025.01,15,
Kirendeltsége figyintézd
14. | Nagy Adrian Ny6géri KOH Kaldi adotgyi 2025.01. 15.
Kirendelisége ligyintézé
15, | Vajda Krisztina Nydgéri KOH Kaldi pénziigyi 2025, 01. 15.
Kirendeltsége figyintéz6
16. | Balogné Vérds Liva Nybgéri KOH Kistérséei Iroda pénziigyi 2025, 01. 15,
figyintézd




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett clelktronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatészam':

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

Masolatkészités idSpontja: (é66¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Mésolatkészitési
Szabélyzata)

Maésolatkészitési szabdlyzat verziészama:

Misolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhet6):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolal, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapyt dokumentumot oz
aldabbiak szerint részben tartalmazza:?

Tktatészém?:

Misolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Maésolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: (.... Polgrmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

! Ennek hidnyaban érkeztetdsz4m vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratr6] készitett elektronikus masclathoz kapcsolhaté.

2 A kettéspont utdni szdveget a masolat zéradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

* Ennek hianydban érkeztet(szdm vagy az eredeti itat bArmely olyan azonositd szima, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mésolathoz kapesolhaté.
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Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcidtarialmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:*

Tktatbszam®:

Misolatkészitd szervezet: (a polgirmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Miésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészites idSpontja: (66¢6.hh.nn,)

Masolatkészitési szabéalyzat megnevezése: (.... Polgirmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Miésolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Misolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

* A kettdspont utdni sziveget a mésolat zdradékoldsét, hitelesitését végzd személynek kell rdgzitenie.
® Ennek hiAnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat birmely olyan azonosits szdma, amely alapjan a zéradék
egyériclmifen az eredeti iratrdl készitett elekironikus masolathoz kapcsolhatd.
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3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitdsa esetén a zdradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elekironikus dokumentumban foglaltakkal egvezd tarialmi irat.

Iktatdszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatéd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozéjat meghatarozé adat:
VAGY

Az credeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallftott igazolason 1év6 elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatirozé adat:’

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

Masolatkészit6 szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egyseg megnevezése)
Mdésolat hitelesitését végzd személy alairasa:

Masolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzblenyomata:

® Ennek hidnyaban érkeztotdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjén a zdradck
egyértelmiien az eredeli iratrol készitett elektronikus méasolathoz kapesolhato,

7 valamelyik a hdrom kozil, att6] fiiggden, hogy az eredeti iratot aldirissal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesitettélk.
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