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A digitalis 4llamrol és a digitlis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz616 2023.
¢vi CIIL torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitlis allampolgérsag
egyes szabdlyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendeletben foglaltak szerint a Nograd
Varmegyei Szakképzési Centrum (a tovabbiakban: Centrum) sajat hataskorében a
kovetkezOk szerint szabélyozza a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol torténd
hiteles masolatok készitését:

1. A SZABALYZAT HATALYA, CELJA

A Centrum Mésolatkészitési Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a) a Centrumndl megtaldlhaté papiralapi iratok hiteles elektronikus irattd térténd
atalakitasara, valamint

b) a Centrum altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitisara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa a 2023. évi CIII. torvény a digitalis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szol, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm.

rendelet a digitdlis 4llampolgarsag  egyes szabalyair6l szolé rendelkezéseinek
figyelembevételével.

A Szabalyzat hatalya a Centrumra és az altala kezelt iratokra (papiralapti €s elektronikus) terjed
ki.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A szabalyzat alkalmazisaban:

a) digitalizdlds: olyan eljdrds, amely az analdg felépitésii informdcidt szémitdstechnikai
eszkozok szamdra feldolgozhatd, digitdlis informdcicvad alakitja dt;

b) elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrdl Jjelen szabdlyzat
alapjan késziilt, azzal képileg és tartalmilag is egyezd, legaldabb 300 dpi felbontdsy,
hosszutdvii megdrzést biztositd, pdf formdtumi dllomany;

¢) hiteles elektronikus mdsolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabdlyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivdltdsdra
alkalmas elektronikus eszkoz itjdan értelmezhiet adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely biztositia a
papiralapyi dokumentum — joghatds kivdltdsa szempontjdbol lényeges — tartalmi és
Jormai elemeinek megismerhetéségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mdsolat azon tulajdonsdga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a
Joghatds kivdltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetGségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

f) zdrt rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcids rendszer, amely
kizarélagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és
technika mitkodését szolgdlja, mitkodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott részivevék
kiozotti megdllapoddson alapul, és harmadik felet nem érint;



g) iratkezeld rendzser (Poseidon): az iratkezelés folyamatdt tdmogatd, jogszbdlyban
meghatdrozott médon tanisitott informatikai alkalmazds, amely alapfunkcidjdt tekintve
az iratkezelési mijveleteket tdmogatja, és emelett egyéb funkcidkat is elldthat;

h) mdsolatkészité rendszer: a mdsolatkészités sordn alkalmazott hardver és szofiver,
valamint ezek egyiittese,

i) metaadat: a tdrolt dokumentumot leiré ismertetd adatok, amelyek a kovetkezdk: a
mdsolatkészitd szervezet és személy neve, a mdsolatkészitd rendszer megnevezése és
verzioszdma, a mdsolatkészitési szabdlyzat megnevezése, a mdsolatkészités iddpontja,
az irdnyado mdsolatkészitési rend elérhetdsége.

3. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithato6 fel masolat hitelesitésére, aki a Centrummal jogviszonyban 4ll.
A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. fiiggelék hatérozza meg. A mdsolat
hitelesitésére jogosult személyekrdl a kancellar dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatési jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat soron  kiviil
kezdeményeznie kell a kancellarndl. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott
személyek korében valtozds kovetkezik be, a kancellir gondoskodik a szabélyzat
modositasardl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatélyos kiilénboz6 idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megéllapithato legyen.

A Centrum a papiralapi dokumentumardl torténd hiteles elektronikus masolatkészités a
Poszeidon Rendszer segitségével valdsitja meg. Az elektronikus mésolat képi és tartalmi
megfeleléséért a Masolatkészitd felelds.

Maésolatkészité a hozza papir alapon érkezett, érkeztetett dokumentumot digitalizalja, a digitalis
példanyt a nem digitalizalhatd iratok kivételével feltslti az iratkezeld rendszerbe. Ha a
digitalizalasi kotelezettség ald esd papiralapt iratot nem a masolatkészitésre jogosult veszi 4t,
koteles azt haladéktalanul a Mésolatkészitd szamara a Poszeidon Rendszerben dokumentaltan
atadni. A masolatkészitési folyamatok intézési hataridejére a Kézpont mindenkor hatalyos
[ratkezelési szabalyzatiban foglaltak az irdnyadoak azzal, hogy az abban szabalyozott és az
iratok érkeztetésére nyitva 4ll6 idén belill kell elvégezni a digitalizalasi és hitelesitési
feladatokat is, de legkésdbb az irat Centrumba érkezését kovetd 5 munkanapon beliil, kivéve,
ha az ligy intézési hatarideje ennél révidebb.

A Centrumban keletkezd papiralapu irat elektronikus maésolatat akkor kell feltslteni,
amennyiben az irat elnyerte a végleges iratképét, kiadmanyozasra, vagy alairésra keriilt,
szerzOdések esetében minden fé] azt aldirta, és az érvényesen létrejott.

A bels6 ellendrzése soran keletkezett iratok kozill csak az elkésziilt ellenérzési jelentés digitalis
képét kotelezd az iratkezeld rendszerben rogziteni.

Nem digitalizdlhatok az alabbi dokumentumok:
a) a,nem nyilvanos” jelzéssel ellatott iratok,
b) kozbeszerzésekkel kapcsolatos kiildemények,
¢) vagyonnyilatkozatok,



d) targyakat tartalmaz6 kiildemények, csomagkiildemények,

e) integritisbejelentésekkel kapcsolatos iratok,

f) azon kiildemények, amelyek elektronikus iratts t6rténd atalakitisa technikai okbdl nem
lehetséges,

g) azok az iratok, amelyek a dokumentum felnyitisira vonatkoz6 kezelési jelzéssel
ellatottak (pl: ,,sajét kezli felbontasra™, ,,sk.”),

4. APAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON
TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Centrumnél megtalalhat6 papiralapu iratot a partner kérelmére vagy més egyiittmikodd szerv
ilyen iranyu kérelme alapjan — a nem digiztalizalhat6 iratok kivételével - hiteles elektronikus
masolatta kell 4talakitani (a tovébbiakban: digitalizalas). Nem digitalizalhato iratnak mindsiil a
mindsitett irat és az olyan kiildemény, amely eletkronikus iratta torténd atalakitasa technikai
okbodl nem lehetséges.

A papiralapi dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapii dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat az 1. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

A papiralapn dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé
segitségevel, legalabb 300*300 dpi felbontast, szines, PDF formatumu allomanyt kell
késziteni.

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

Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: 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 szolgél6 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 informécidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t5bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi alloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, tgy az iratokrél kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.

A partner vagy az egylittm{ik6d6 szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén az
elektronikus mésolat hitelesitésére feljogositott személy a szkennelést kovetden megallapitja a
papiralapu dokumentum és 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 allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot t6rélni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni, és azt
egyértelmiien az eredeti papiralapt dokumentumhoz rendelni:

1. a masolatkészit szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelos személy neve;

2. a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
és verzidészama;

3. amasolatkészités idopontja; az irAnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

5. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL
HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratrol a kiallité vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolaséval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat el6.

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

A hitelesités az elektronikusan kiadményozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zdradék szovegét a 2. melléklet hatdrozza meg.

A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét

és szOveges utaldst arra, hogy a papiralapn kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

6. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szabélyzat 2025. marcius 31-én 1ép hatalyba.
Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tton, a Centrum
honlapjan kozzé kell tenni. A szabélyzat aktualizalisardl és kozzétételérdl a kancelldr
gondoskodik.

Ezen Szabdlyzatban foglalt el6irdsokat valamennyi foglalkoztatottal sziikséges megismertetni.
A szabdlyzat megismertetése A Nogrdd Varmegyei Szakképzési Centrum Belsé
Kontrollrendszer Szabalyzatdnak megfeleléen a Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
hivatalos honlapjan torténd kozzététellel torténik.

Salgétarjan, 2025. marcius 31.

1czki Ferefic ( |

kancellar /




1. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus m4solat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapii dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam:
tMasolatkeészité szervezet: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Masolat hitelesitését végzd személy neve:

.......................................................................................

...............................................................................................................

Masolatkészitési szabélyzat megnevezése: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum -—
Masolatkészitési szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https:/nmszc.hu/p/dokumentumok

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:

Iktatoszam:

Masolatkeészit6 szervezet: Négrad Varmegyei Szakképzési Centrum
Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

.......................................................................................

..............................................................................................................

Masolatkészitési szabalyzat megnevezese Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum —
Masolatkészitési szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://nmszc.hu/p/dokumentumok



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

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

Iktatoszam:

....................................................................................................................

Masolatkészitd szervezet: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Masolat hitelesitését végz6 személy neve:

...............................................................................................................

Masolatkészitési - szabalyzat megnevezése: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum —
Masolatkészitési szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.0

Masolatkészitési rend elérhetésége: https:/nmsze.hu/p/dokumentumok



2. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu irattd alakitdsa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

Iktatdszam:

.....................................................................................................................
..........................................................
......................................................................

...............................................................................................................

Az eredeti elektronikus iraton szereplé azonositésra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott  igazolason 1évé clektronikus bélyegz6 létrehozéjast meghatirozd adat:

...............................................................................................................

Masolatkészit6 szervezet: Nograd Varmegyei Szakképzési Centrum
Masolat hitelesitését végzd személy alirasa:

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:



A misolat hitelesitésére feljogositott személyek
Négrad Virmegyei Szakképzési Centrum
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