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A digitalis dllamrél és a digitalis szolgaltatdsok nyujtisanak egyes szabalyairol szolé 2023. évi CIIL
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgérsig egyes szabalyairol
sz016 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan, a
Sarkadi Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapt és elektronikus dokumentumokrol torténd
hiteles mésolatok készitését a kdvetkezdk szerint szabalyozza:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Sarkadi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Mésolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratok hiteles elektronikus irattd torténd talakitdséra,
valamint

b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmdnyozott irat hiteles papiralapli iratti torténd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatdrozésa a 2023. évi CIIL torvény a digitalis allamrol és a digitalis
szolgdltatdsok nylijtasanak egyes szabalyairol szolo, valamint a 321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet
a digitlis 4llampolgarsig egyes szabalyair6l sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével..

2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapt és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analog felépitésii informdciot szdmitdstechnikai
eszkozok szamdra feldolgozhatd, digitdlis informdcidva alakitja dt;

b) elektronikus iirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgdltatdsra szolgdld feliilet,
amelynél a megadandé adatok formdja és tartalmi kére elbre rogzitett, és a kitoltést
kovetden a megadott rartalommal elektronikus dokumentum jon létre,

c) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elekironikus dokumeniumrol e rendelet
szabdlyai szerint késziill, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhtetd adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a papiralapii
dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjabdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségeét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a hozzd
kapcsol6ds metaadatokkal egyiittesen — biztositia a papiralapii dokumentum — a joghatds
kivdltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika



4.

8/A.

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

mitkddését szolgadlja, mitkodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott részivevik kozotti
megallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithaté fel madsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban &ll.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrél a jegyz6 az Informatikai Osztaly
osztalyvezetdjének elbterjesztése alapjan dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos modositdsokat az Informatikai Osztaly
osztalyvezetdje soron kiviil kezdeményezi a jegyzOnél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében véltozds kovetkezik be, az oOnkormanyzat jegyzéje
gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon térténd cseréjérol.

Ezen Szabdlyzat mindenkor hatalyos kiilonboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon mdsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megéallapithat legyen.

Papiralapu dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdasolat készitése” funkcidjanak hasznalatdval készithetd. Amennyiben az
iratkezelG szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése " funkcidja barmilyen okbdl nem érhetd el vagy
nem hasznalhatd, akkor a hiteles mésolat készitése a Szabalyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

II/A. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON T('f)’RTENO MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcido hasznalatihoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog €s az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

Sziikséges kivalasztani a hitelesitendd iratot és meghatirozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitendo papiralaptt dokumentumnak.

Keépi megfelelés valasztdsa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitisra a hiteles
elektronikus madsolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges mésolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kovetden legeneraldsra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keril eldallitasra a hiteles elektronikus mésolat



(a kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok térolt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhaszndlo, Iktatdszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmdny neve, Zaradek szovege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mds egyiittm{ik6do szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

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

12. A papiralapi  dokumentumrd! és a  hitelesitési zéradékrél egyben, szkenner,
lapolvasosegitségével, legalabb 300%300 dpi, felbontasti, szines, PDF formatuma allomanyt
kell késziteni.

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

14. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:
a) részleges mdasolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informAciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend iratcsomag tobb iratot tartalmaz, igy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.



17. Az igyfél vagy az egyiittmiik6d6 szerv ilyen irdnyt kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kvetden megéllapitja a papiralaptt dokumentum és az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A miésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti 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 megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térdlni kell.

20. Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapii dokumentumhoz rendelni:

21. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus

masolatkésziteés szabélyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért

felelos személy neve;
22. a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és

verzidszama;
23. a mdsolatkészités idOpontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.

V.AZ ELEKTROI\[IKUSAN'KIA'DMANYOZ'OT’T DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

24. A hiteles elektronikus iratrol a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

25. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi madsolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik,

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

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirdsat, a zaradékolas keltét
¢s szOveges utalast arra, hogy a papiralapti kiadmany az alapul szolgald elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
27. Ez a Szabalyzat 2025. januar 28-dn 1ép hatalyba.
28. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

29. Ezt a Szabdlyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus titon, a Sarkadi
Polgarmesteri Hivatal hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételr8l a jegyz6
gondoskodik.



30. Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.

Dr. Major Agnes
Jjegyzb



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

3sZ. Misolathitelesitési Szervezeti egység Masolatkészitd | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztasa jogosultsig jogosultsig vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éé8&.hh.nn.)
Ocsddi Hanna Altalanos Igazgatési, titkarsagi 2025.01.29
Koordinacios és Népjoléti tigyintézd
Osztaly
' Liptak Laura Altalénos Igazgatasi, osztalyvezetd 2025.01.29.
Koordindcios és Népjoléti
Osztaly
b Csepreghy Matyas Varosmenedzser varosmenedzser | 2025.01.29.
b dr. Csizmadia Monika Altaldnos Igazgatisi, aljegyz6 2025.01.29.
Koordinacids és Népjoléti
Osztaly
i dr. Csizmadia Monika Sarkadi Polgdrmesteri Hivatal | aljegyzd 2025.01.29.
i Sarkozi Zoltanné Altalanos Igazgatasi, iigykezel 2025.01.29.
Koordindcios és Népjoléti
Osztaly
A Debreczeni Monika Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | tigyintézd 2025.01.29.
Altaldnos Igazgatisi,
Koordinacids és Népjoléti
Osztdly
i Doro Krisztina Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | Ggykezel 2025.01.29.
Altalanos Igazgatasi,
Koordinacios és Népjoléti
Osztaly
I Toth-Vass Mariann Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | tigykezeld 2025.01.29.
Altalanos Igazgatési,
Koordindcios és Népjoléti
Osztaly
0. | Békési Sandor Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | osztdlyvezet6 2025.01.29.
Informatikai Osztaily
1. | Polynar Bence Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | iigyintézé 2025.01.29.
Informatikai Osztaly
2. { Jank Eniké Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | iigykezeld 2025.01.29.

Informatikai Osztaly




13. | Ori Mat¢ Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | iigykezeld 2025.01.29.
Informatikai Osztaly
14. | Juhasz Imre Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | ligyintézd 2025.01.29..
Altalanos Igazgatasi,
Koordindcios, Népjoléti
i Osztaly
15. | Koliis Agnes Sarkadi Polgdrmesteri Hivatal igyintézd 2025.01.29.
Altaldnos Igazgatasi,
Koordindcios, Népjoleti
Osztaly
16. | Baracsiné Matus Erika Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | osztilyvezetd 2025.01.29.
Pénziigyi és Terv Osztaly
17. | Sarkézi Julianna Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | tigykezeld 2025.01.29.
Pénzligyi és Terv Osztaly
18. | Mokéanné Csizmadia Zsuzsanna Sarkadi Polgdrmesteri Hivatal | tigykezeld 2025.01.29.
Pénziigyi és Terv Osztdly
19. | Lukédcsné Karacsony Ibolya Sarkadi Polgédrmesteri Hivatal | ligyintézd 2025.01.29.
Pénziigyi és Terv Osztaly
20. | Kenéz Agnes Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | osztdlyvezetd- 2025.01.29.
Pénziigyi és Terv Osztaly helyettes
21. | Kdévari Arnold Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | osztdlyvezetd 2025.01.29.
Miiszaki és Beruhazasi Osztaly
22. | Bene Laszlo Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | osztalyvezetd 2025.01.29.
Miiszaki és Beruhazasi Osztaly
23. | Kovacs Fanni Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | ligykezeld 2025.01.29.
Miiszaki és Beruhdzasi Osztaly
24, | Mundrucz Marianna Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | Ggyintézd 2025.01.29.
Altalanos Igazgatasi,
Koordinacios, Népjoléti
Osztaly
25. | Mundrucz Marianna Sarkadi Polgdrmesteri Hivatal | ligyintézo 2025.01.29.
Miiszaki és Beruhazasi Osztaly
26. | Koliisné Murok Timea Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | osztalyvezetd 2025.01.29.
Adoigazgatdsi Osztaly
27. | Baracsiné Jenei Andrea Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | ligyintézd 2025.01.29.
Addigazgatasi Osztaly
28. | Borza-Szabo Enikd Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | lgyintézd 2025.01.29.
Addigazgatési Osztaly
29. | Bene-Toth Brigitta Sarkadi Polgdarmesteri Hivatal | ligykezeld 2025.01.29.
Adbigazgatasi Osztaly
34. | Koliis-Czégény Zsanett Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | ligykezel6 2025.01.29.
Adodigazgatasi Osztaly
35. | Téth Mariann Sarkadi Polgarmesteri Hivatal | Ggyintéz6 2025.01.29.




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapti dokumentummal egyezd hiteles mdasolat.

Iktatoszam

Maésolatkészitd szervezet: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal

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

Maésolatkészités iddpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabilyzat megnevezése: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:1.0.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.sarkad.hu

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapit dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatéoszam:

Maésolatkészitd szervezet: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal Maésolatkészitési
Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:1.0

Maésolatkészitési rend elérhetésége: www. sarkad.hu

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciotartalmat az alabbi
korlatozdsokkal tartalmazza:!!

? A kettspont utdni széveget a masolat zdradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
1" A kettéspont utdni szdveget a masolat zdradékoldsa, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.



Iktatészam:

Masolatkészitd szervezet: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal

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

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

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: Sarkadi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési
Szabalyzata

Mésolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: www.sarkad.hu



3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapii iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatoszam:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozd személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzé létrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiéllitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegz6 1étrehozojat meghatarozo adat

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

Masolatkészité szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy aldirdsa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:



