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Ugyiratszam: SZ/170/00005-44/2026.

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Féispan
44/2026. (11.2.) szamu utasitasa

A f6véarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikddési szabalyzatardl szolé 15/2024.
(VI. 28.) KTM utasitas a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatalnak a masolatkészités
rendjérél, az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé hasznalatarol szolé szabalyzata
(tovabbiakban: Szabalyzat) kiadasardl az alabbiak szerint rendelkezem.

1. A Szabalyzat ezen utasitas mellékletét képezi, a hatalybalépésével kapcsolatos szabalyokat annak
fed6lapja tartalmazza.

2. Ezen utasitas a kiadasa napjan lép hatalyba.
3. Végrehaijtassal 6sszefliggd feladatok:

a.) Ezen utasitas tovabbitasa a f6ispan kozvetlen vezetése ala tartozd szervezeti
egységek és jarasi hivatalok vezetdi részére.

Felel6s: Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly vezetéje

Hataridd: haladéktalanul

b.) Ezen utasitds megismertetése az érintettekkel.
Felelds: a féispan kdzvetlen vezetése ala tartoz6 szervezeti egységek és jarasi hivatalok vezetdi
Hataridd: haladéktalanul

Nyiregyhaza, elektronikus idébélyegz6 szerint
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A SZABOLCS-SZATMAR-BEREG VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

szabalyzata

a masolatkészités rendjérdl, az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd
hasznalatardl

Hatalyos: 2026. februar 5. napjatél

A Szabalyzat kiadasardl a 44/2026. (11.2.) szamu f6éispani utasitas rendelkezik.
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A jogalkotasrél sz6l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) i) pontjaban, tovabba a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kerileti) hivatalokrél szélé 568/2022. (XII. 23.) Korm.
rendelet 31. § d) pontjdban biztositott jogkéromben eljarva, illetve a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalok szervezeti és mikddési szabalyzatardl szolé 15/2024. (VI. 28.) KTM utasitas
utasitasban foglaltak alapjan — figyelemmel a kdzfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos
kévetelményeirdl szoloé 335/2005. (XI1. 29.) Korm. rendeletben (a tovabbiakban: R.), illetve a févarosi és
varmegyei kormanyhivatalok Egységes Iratkezelési Szabalyzatardl szélo 1/2023. (. 12.) MvM
utasitasban (a tovabbiakban: MvM utasitas) foglaltakra —, a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok
nyujtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi ClIl. térvény (a tovabbiakban: Daptv.) és a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairdl szold 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.)
rendelkezéseinek biztositdsa érdekében a Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal (a
tovabbiakban: Kormanyhivatal) masolatkészités rendjére, az elektronikus alairas és az elektronikus
bélyegz6 hasznalatara vonatkozé szabalyokat az alabbiak szerint hatarozom meg:

I. Fejezet

ALTALANOS RENDELKEZESEK

A szabalyzat célja

1. A Kormanyhivatal szervezeti egységeinél a papiralapu irat hiteles elektronikus iratta és az
elektronikus irat hiteles papiralapu iratta toérténé atalakitasara vonatkozo alapvetd és egységes
szabalyok meghatarozasa, valamint az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd
hasznalatara vonatkoz6 szabalyok régzitése.

A szabalyzat hatalya
2. Jelen szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Kormanyhivatal valamennyi — a f6ispan kdzvetlen
vezetése ala tartoz6 szervezeti egységek és jarasi hivatalok (tovabbiakban: Szervezeti egységek)

— kormanytisztvisel6jére, munkavallalojara (a tovabbiakban: munkavallald).

3. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott munkavallalé (a tovabbiakban:
Masolatkészit6) készithet.

a) A féispan, valamint a jarasi hivatalvezetd a munkavallalét masolatkészit6i jogkorrel
feljogosithat. A jogosultsdg megadasanak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor

megléte. A munkavallalo felhatalmazasakor rendelkezni kell:

— a papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél
hiteles papiralapu masolat készitésének engedélyezésérdl,

— a masolhato iratkorrél.



4.

b) A hiteles masolat készitését a Masolatkészitd munkakori leirdsal/feladatleirasa szerint
latja el. A masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért a feladatkor ellatasara
vonatkozo6 altalanos felel8sségi szabalyok érvényesek.

c) A Szervezeti egység vezet6je nyilvantartast vezet a masolatkészité jogosultsaggal
rendelkez6 munkavallalokrol, amelyben régziteni szlikséges a Masolatkészitd nevét,
munkakorét, munkavégzésének helyét, a masolhaté iratkdrt, valamint a jogosultsag
kezdetét és végét. A Szervezeti egység vezetdjének feleléssége, hogy a jogosultsag
ténye rogzitésre kerlljon a Szervezeti egység jogosultsag nyilvantartasaban

(jogosultsag matrix).

Jelen szabalyzat targyi hatalya az alabbiakban felsorolt tevékenységekre, iratokra, jogosultsagokra,
hitelesitési eszk6zdkre terjed ki:

a) papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése,

b) elektronikus iratrol hiteles papiralapu masolat készitése,

c) a hitelesités soran alkalmazott elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 hasznalata.

d) af6ispan kdzvetlen vezetése ala tartoz6 szervezeti egységek iratai,

e) a jarasi hivatalvezet6 altal vezetett jarasi hivatal iratai,

f) hitelesitési eszkd6zOk (elektronikus alairas, elektronikus bélyegz6, biztonsagos alaird
eszkdzok).

Masolatkészitésnek minésul a szabalyzat szempontjabdl:

a) aKormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készult papiralapu iratrél térténd hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott
iratrol tgyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast,

b) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrél térténé hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténé
megkulldéséhez szilkséges masolatkészitést is,

c) a beérkezd béarmely elektronikus iratrdl torténd hiteles papiralapi masolatkészités,
beleértve az ligyféltdl kapott elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasa,

d) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrol
torténd hiteles papiralapi masolat készitése.

Nem terjed ki jelen Szabélyzat hatalya a szolgaltatasszerlien kilsd személy részére végzett
masolatkészitésre.



Il. Fejezet

PAPIRALAPU IRAT ATALAKITASA HITELES ELEKTRONIKUS IRATTA

A masolatkészitésre a Vhr. 69., 70., 71. és 73. §-aban foglaltak az iranyaddak.

A papiralapu iratrél a Kormanyhivatal digitalizalé eszk6zén készithetd digitalizalt, még hitelesnek
nem minésulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat
egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizaland6. A digitalizalashoz nem szilikséges
Masolatkészit6 feljogositas.

A digitalizalas soran a papiralapu iratrél legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontasu allomany létrehozasara csak
a Szervezeti egyseg vezetbjének engedélye alapjan kertlhet sor. A nagyobb felbontasu allomany
alapjan készllt masolatot adathordozon kell elhelyezni, az tgymenetben adathordozon tarolt
dokumentumként kell kezelni.
Nem digitalizalhatok:

a) az R.-ben és az MvM utasitas-ban meghatarozott iratok,

b) a mindsitett iratok,

c) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges, illetve

d) azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

Ha a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem digitalizalhaté,
a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithetd.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a Masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

A Mésolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kertl ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot torolni kell.

Ha a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés megallapithato, az
iratrél a IV. alcim szerinti kivonat készitheté.

10. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd



11.

12.

13.

14.

15.

16.

a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehetéséggel,

b) egyedi alairé, vagy zaradékolé programmal, amennyiben a kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egységei a programot manipulacié mentesség szempontjabdl
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errél igazolast allitott vagy allittatott ki,

c) elektronikus csatolas lehetéség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité
iratrészként (zaradékolo lap).

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8” szoveget.

A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhato:

a) a Kormanyhivatal nevére szo6ld, a digitalis szolgaltatasok, a digitalis allampolgarsag
szolgaltatasok és tamogatd szolgaltatasok részletes miiszaki kdvetelményeirél szold
322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet [a tovabbiakban: 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet]
megfeleld elektronikus bélyegzd,

b) a 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet szabalyainak megfelel6 elektronikus alairas.

Az elektronikus bélyegzdvel vagy elektronikus alairassal hitelesitett elektronikus masolatot a Daptv.
45. § (1) bekezdés cb) alpontja, valaminta Vhr. 70. § (2) bekezdésében foglaltak szerint elektronikus
idébélyegzés szolgaltatas igénybe vételével idébélyeggel kell ellatni.

A papiralapu irat és a zaradékolo lap egy egységben torténd digitalizalasa, majd annak elektronikus
alairassal vagy elektronikus bélyegz6vel torténd hitelesitése, valamint — a jogszabalyban eldirt
esetekben — id6bélyeggel torténd ellatasa utan a létrejott hiteles elektronikus masolat a
jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek megfeleléen az eredeti papiralapu irattal azonos
joghatast valt ki.

Ha a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészité nevét, ugy azt a
zaradékban kulon fel kell tlntetni.

Ha a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal megnevezését, ugy a
zaradékban azt kilon fel kell tlintetni.

Ha a hitelesség igazolasara szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott, ugy a zadradék
képzésére a kdvetkez§ eljarast sziikséges alkalmazni:

l. El6 kell késziteni kuldon papiralapti dokumentumon a zaradék szdvegét, szerepeltetve
rajta a kovetkezd szdvegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a
jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

Il A zaradékold lapot id6legesen utolso lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyutt, egy
elektronikus iratot Iétrehozd modon digitalizalni.



17.

18.

19.

20.

Ha az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb elektronikus
egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kildén hiteles masolatot kell késziteni, és
mindegyik hiteles masolat zdradékdban az eredeti irat iktatdszamat, targyat, a masolt iratrész
pontos beazonositasat (pl.: beadvanyhoz csatolt dokumentumok), a masolattal lefedett terjedelmet
(oldalak szama -tdl, -ig) fel kell tlntetni.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészitd nevét rdégziteni kell vagy a papiralapu
iraton, vagy valamely mas nyilvantartasban (példaul iratboriton, iratkezel6 rendszerben).

A masolatkészités soran készlld esetleges munkakoézi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkésziltét kdvetéen haladéktalanul térdini kell.

Figyelemmel a 10. c), 14., 15., 16., pontokban foglalt rendelkezésekre a zaradékol6 lapot az 1.
szamu melléklet szerinti minta alapjan a Szervezeti egység fejléces papirjan kell elkésziteni.

lll. Fejezet

ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél szol6 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1) bekezdése,
valamint a Vhr. 66. §-aban foglaltak az iranyaddak.

Az elektronikus iratrél papiralapu irat a Kormanyhivatal nyomatképz6é (nyomtatd) berendezésén
készitheté (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A nyomtatashoz nem szikséges
Masolatkészitd feljogositas.

A tébb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast kdvetéen
biztositani kell.

Az irat lapjainak 0sszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a Kormanyhivatalon
bellli Ggyintézésben kerll felhasznalasra és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhetésége biztositott, akkor a lapok dsszetlizésével biztosithato.

Ha egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznalasa valik sziikségessé,
akkor az dsszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valé 6sszevetés alapjan — a Masolatkészit
utélagosan is elvégezheti.

Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapy masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.

A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitbnek meg kell gy6z&dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatéséaga.



8.

10.

11.

12.

13.

14.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként keriil ellenérzésre.
Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

Ha a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni, valamint a
képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg kell
semmisiteni.

Ha az elektronikus iratrél nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az egyezés
megallapithato, akkor:

a) aziratrél a V. alcim szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a Masolatkészité szamara értelmezheté legyen,

b) az irat tartalma a Masolatkészitd szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozé
megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének
feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat
adathordozoéra menthet6 és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékold lappal kell ellatni, 6sszetlizni, amelyet a
2. sz. melléklet szerinti minta alapjan a Szervezeti egység fejléces papirjan sziukséges elkésziteni.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészit6 személyes
alairasaval és hivatali bélyegzével hitelesiti.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészitd nevét rogziteni kell az iratkezeld
rendszerben (pl.: a megjegyzések rogzitésére szolgald rovataban).

A hiteles elektronikus irat kinyomtatasat kovetéen a zaradékolt, hitelesitett papiralapu irat felel meg
a jogszabalyban az eredeti elektronikus irattal azonos joghatédst kivalté hiteles papiralapu
masolatnak.
IV. Fejezet
PAPIRALAPU IRATROL KIVONATOS ELEKTRONIKUS MASOLAT KESZITESE
Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papir technikai jellemzdi (igy
kilénésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatdék a

technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositéd digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 70. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.



V. Fejezet
ELEKTRONIKUS IRATROL KIVONATOS PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESE

3. Elektronikus iratrdl papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzéi (igy kuldndsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdésagat biztosité nyomtatott
irat elkészitésére.

4. AKkivonat készitésénél a Vhr. 66. § (5) bekezdése szerint kell eljarni.

VI. Fejezet

AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ELEKTRONIKUS BELYEGZ0, VALAMINT AZ
IDOBELYEGZ®O HASZNALATA

1. A vonatkozé fogalmi meghatarozasokat a belsé piacon toérténd elektronikus tranzakciokhoz
kapcsolodo elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgaltatasokrodl, valamint az 1999/93/EK
iranyelv hatalyon kivll helyezésérdl sz6l6 az Eurdpai Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-i
910/2014/ EU rendelete, valamint a 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet tartalmazza.

2. Elektronikus iratok kiadmanyozasa és/vagy papiralapu iratrol torténé hiteles elektronikus masolat
készitése céljabol a Kormanyhivatal kiadmanyozasi jogkérrel rendelkez6 kormanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott kormanytisztvisel6je részére a munkaltatoéi jogkodr gyakorldja
elrendelheti az kormanytisztviselé nevére kiallitott kdzigazgatasi kovetelményeknek megfelelé
mindsitett vagy mindsitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairas (a
tovabbiakban: kiadmanyozo elektronikus alairas) hasznalatat.

3. Papiralapu iratrél térténé hiteles elektronikus masolat készitése céljabdl a Kormanyhivatal
kiadmanyozasi jogkorrel nem rendelkezd kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott
kormanytisztvisel6je részére a munkaltatdi jogkdr gyakorléja elrendelheti a kormanytisztviseld,
nevére kidllitott koézigazgatasi kovetelményeknek megfeleld6 mindsitett vagy mindsitett
tanusitvanyon alapul6 fokozott biztonsagu elektronikus alairas (a tovabbiakban: nem kiadmanyozé
elektronikus alairas) hasznalatat.

4. A Kormanyhivatal rendelkezik a Kormanyhivatal nevére kiallitott kbzigazgatasi kdvetelményeknek
megfeleld mindsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus bélyegzével (a
tovabbiakban: Szervezeti Bélyegz6)

5. A Kormanyhivatal a jogszabalyban kijelolt hitelesités-szolgaltatotdl igénybe veszi a mindsitett
id6bélyegzés szolgéltatast (a tovabbiakban: ld6ébélyegzés), amely hitelesen igazolja, hogy az
elektronikusan alairt irat az id6bélyegzé elhelyezésének idépontjaban valtozatlan formaban létezett.
Az id6bélyegzés szolgaltatast biztositd hitelesités-szolgaltaté fogadja a mar elektronikusan alairt
dokumentumrdl készitett lenyomatot, majd elkésziti és elvalaszthatatlan mdédon az elektronikus



10.

11.

12.

alairashoz kapcsolja az idébélyeget, azaz a lenyomatot az aktualis idéponttal egésziti ki, végul az
idébélyeget sajat elektronikus alairasaval hitelesiti

A 2., 3., 4. pontokban foglalt kiadmanyoz6, nem kiadmanyozé elektronikus alairasokat, Szervezeti
Bélyegz6t tartalmazo nyilvantartast az alabbiakban meghatarozott adattartalommal kell vezetni:

a) kiadmanyozd, nem kiadmanyozo elektronikus alairassal rendelkez6 kormanyzati szolgalati
jogviszonyban foglalkoztatott munkavallalé csaladi és uténevét, alairasi tanusitvanyanak
nyilvanos adatait, az alairas automatizalt ellenérzéséhez sziikséges cimet;

b) azidépont megjeldlésével és az a) pont szerinti adatokkal azt a tényt, ha egy tanusitvany
visszavonasra, felfliggesztésre kerllt vagy egyéb okbdl mar nem alkalmas a
Kormanyhivatal nevében torténd eljarasra;

¢) a Kormanyhivatal kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott munkavallaléja
elektronikus alairassal torténé kiadmanyozasi jogosultsagat;

A 6. pontban meghatarozott nyilvantartas vezetéséért az informatikai szakterilet vezet6je a felel6s.

A papiralapu iratrél torténé hiteles elektronikus masolat készitése soran az elektronikus
dokumentum hitelesitése a Daptv. 39. § (2) bekezdés h) pontjaban, a Vhr. 70. § (5) bekezdésben
foglaltak szerint torténhet:

a) Szervezeti Bélyegz6vel és Idébélyegzével

b) kiadmanyozé elektronikus alairassal és |débélyegzével

c) nem kiadmanyozé elektronikus alairassal ldébélyegz8vel.

Elektronikus irat kiadmanyozasa a Vhr. 31. § (1) bekezdés b) pontjdban foglaltak alapjan
kiadmanyozé elektronikus alairassal és Idébélyegzdvel torténik.

A kiadmanyozd elektronikus aldiras grafikus képét — nem iratkezelési szoftverben térténd alairaskor
— az elektronikus iraton a kiadmanyozo neve felett kell elhelyezni.

Az elektronikus masolatkészités és elektronikus kiadmanyozas soran elsésorban PDF formatumu
dokumentumok hitelesitése torténik PAJES tipusu elektronikus bélyegzdvel, elektronikus alairassal
és mindsitett Idébélyeggel.

A Szervezeti Bélyegz6 és az Idébélyegz6 a Poszeidon (EKEIDR) Irat- és Dokumentumkezel®
Rendszerben (a tovabbiakban: Poszeidon) elérhetd, igy annak "Hiteles masolat" funkcidjanak
alkalmazasaval a papiralapu irat elektronikus masolatanak hitelesitését és id6bélyegzését a
munkaallomasra térténd tandsitvanyok telepitése nélkil az iratkezelés folyamataban kell elvégezni.

A Poszeidonban a hitelesitési szerepkdr az altalanos ugyintéz6i szerepkérhdéz hozza van rendelve,

igy a Masolatkészit§ a jogosultsag birtokaban a papiralapu irat elektronikus masolatanak
hitelesitését el tudja végezni.
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13. A Poszeidonban a Masolatkészité a papiralapu irat elektronikus masolatanak hitelesitése soran a
rendszer zaradékot készit, mely a masolat els6 oldala elé kerll. A zaradék, valamint az azon
talalhaté Szervezeti Bélyegzd grafikus megjelenitése az alabbi tartalmi elemeket tartalmazza:

Zaradék:

a) ,ZARADEK" és "Az eredeti papir alapi dokumentummal egyezé." széveget
b) Masolatkészité szervezet neve:

c) A masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelés személy neve:

d) Masolatkészit6é rendszer:

e) Masolatkészitési szabalyzat:

f) Masolatkészitési rend elérhetdsége:

g) Masolatkészités idépontja:

h) Zaradék megjegyzeés: ......cccocvvvrvrvvvrvnnnnnnnnnnn.

Szervezeti bélyegz6 grafikus képe:

i) "A dokumentum elektronikusan hitelesitett." széveget

j) a hitelesités "Datum:"-at (év, hé, nap, 6ra, perc, masodperc pontossaggal)
k) a Kormanyhivatal megnevezését

[) a Masolatkészitd nevét.

14. A Poszeidon  elérésében akadalyozott Szervezeti egységek esetében a hitelesitést a
Masolatkészitd6 munkaallomasa személyes profiljaba telepitett Szervezeti Bélyegzével és
Id6bélyegzdvel tudja elvégezni. A Szervezeti Bélyegzd és az |Id6bélyegzé munkaallomasra torténd
telepitését az informatikai szakterilet informatikai referense végzi el az igény Informatikai
Biztonsagi Szabalyzatban el6irt NY02 formanyomtatvanyon a helpdesk@szabolcs.gov.hu e-mail
cimre torténd bejelentését kdvetben.

A Szervezeti egység vezetdjének feleléssége, hogy:

a) a munkaallomashoz kotétt jogosultsag ténye régzitésre keriljon a Szervezeti egység
jogosultsag nyilvantartasaban (jogosultsag matrix),

b) a masolatkészité jogosultsag megsziinésével a munkaallomasra telepitett tanusitvanyok
eltavolitdsa érdekében intézkedjen és a jogosultsag visszavonasanak ténye a jogosultsag
nyilvantartasban régzitésre kerljon.

15. A Poszeidon elérésében akadalyozott Szervezeti egységek esetében a Masolatkészitének a
papiralapu irat elektronikus masolatanak hitelesitése soran a Szervezeti Bélyegzt az elektronikus
masolaton az irathoz csatolt zaradékol6 lap bal oldalan alul kell elhelyeznie, amelynek grafikus
megjelenitése az alabbiakat tartalmazza:

a) a Kormanyhivatal megnevezését
b) "Digitalisan alairta:" — a Kormanyhivatal megnevezését
c) a hitelesités "Datum:"-at (év, ho, nap, 6ra, perc, masodperc pontossaggal).
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16.

17.

18.

19.

20.

A kiadmanyozasi jogkoérrel rendelkezd és nem rendelkezé munkatarsak nevére kiallitott minésitett
vagy mindésitett tanusitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairas és az Idébélyegzé
az érintett munkaallomasa személyes profiljaba torténd telepitését az informatikai szakterilet
informatikai referense végzi el az igény Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban elGirt NYO02
formanyomtatvanyon a helpdesk@szabolcs.gov.hu e-mail cimre t6rténé bejelentését kdvetden.

A Szervezeti egység vezetdjének feleléssége, hogy:

a) a munkaallomashoz kotétt jogosultsag ténye rogzitésre kerlljon a Szervezeti egység
jogosultsag nyilvantartasaban (jogosultsag matrix),

b) a kiadmanyozasi vagy a masolatkészité jogosultsag megsziinésével a munkaallomasra
telepitett tanusitvanyok eltavolitasa érdekében intézkedjen és a jogosultsag
visszavonasanak ténye a jogosultsag nyilvantartasban régzitésre keruljon.

Az elektronikus alairassal és bélyegz6vel kapcsolatos bizalmi szolgaltatasokra vonatkozo kilonods
rendelkezéseket a Daptv. 101-103. §-ai tartalmazzak.

Ha a hitelesités ellen6rzésének eredményébdl mas nem kovetkezik, vélelmezni kell, hogy a
dokumentum tartalma az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegz6, az idébélyegz6 elhelyezése
6ta nem valtozott.

Jelen szabalyzat hatalya ala tartozé munkavallalé haladéktalanul értesiti az informatikai szaktertlet
vezetbjét a helpdesk@szabolcs.gov.hu e-mail cimen, ha a kiadmanyozé, nem kiadmanyozé
elektronikus alairasok, a Szervezeti Bélyegz6 vonatkozasaban tudomasara jut, hogy azok
létrehozasahoz hasznalt adat illetéktelen személy tudomasara jutott, illetve a tulajdonosa azt
elvesztette.

A hitelesités érvényességének ellenérzését az elektronikus alairds, elektronikus bélyegzd,
idébélyegz8 elektronikus iraton megjelend grafikus képére torténd kattintassal megjelend
informé&cids ablakban kell elvégezni.

VII. Fejezet
HITELESITESI SZOLGALTATASOK IGENYBE VETELE
A Daptv., a Vhr. és a 322/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek megfelelé hitelesités-
szolgaltatas igénybe vétele a digitdlis allam megvaldsitdsdhoz kapcsoldédd egyes szervezetek
kijelolésérdl szolé 320/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 8. § b) pontjaban foglalt szolgaltaté biztositja a
Kormanyhivatal részére a Kormanyhivatal és a hitelesités-szolgaltaté kozoétt fennallé szerzé6désben

rogzitettek szerint.

Az elektronikus alairas, elektronikus bélyegzé, idébélyegzés szolgaltatas igénylésének folyamata
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a)

b)

d)

e)

f)

Az igényt az Informatikai Biztonsagi Szabalyzatban el8irt NY02 formanyomtatvanyon a
helpdesk@szabolcs.gov.hu e-mail cimre kell bejelenteni, amely tartalmazza a munkaltatd
jogkdr gyakorléjanak engedélyét.

A beérkezett igény alapjan az informatikai szakteruleten kitdltésre kerll a hitelesités-szolgaltato
altal biztositott Tanusitvany-megrendeld és regisziracios UGrlap. (A személyes adatok
kitoltéséhez, az aladirashoz szikséges az érintett kiadmanyozd, illetve nem kiadmanyozo
személyes kdzremikddése.)

A Tanusitvany-megrendel6 és regisztracids Urlap megkulldésre kerll a hitelesités-szolgaltatéd
részére a Kormanyhivatal adataira, valamint a Kormanyhivatal képviseletét igazolé iratokkal
(alapité okirat, alairasi cimpéldany), a kapcsolattart6 meghatalmazasaval, valamint a
kiadmanyozasi jog gyakorlasara vonatkozé nyilatkozattal egyutt.

A megkuldoétt iratok alapjan a szolgaltatd megbizonyosodik a kapcsolattarté és a tanudsitvany
igényben érintett munkavallalé személyazonossagarol, Kormanyhivatalt képviselé alairasi
jogosultsagarol, valamint — sziikség esetén — ellendrzi a kiadmanyozasi jogrol szolé nyilatkozat
tartalmat.

A hitelesités-szolgaltato eléallitjia és a Kormanyhivatal munkavallaléja rendelkezésére bocsatja
az elektronikus alairas létrehozasahoz sziikséges alairasi tanusitvanyt, amelyet a hitelesités-
szolgaltatod a sajat elektronikus alairasaval lat el. A kibocsatasra kerll6 tanusitvanyokat olyan
alaird profillal és hitelesitési rendre torténd hivatkozassal hozza létre, amely 6sszhangban van
az elektronikus tgyintézést meghatarozo jogszabalyokkal.

A hitelesités-szolgaltatd feladatkdrébe tartozik a szolgaltatast igénybe vevd részére a
kibocsatott elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési tanusitvanyanak teljes életciklusa alatt
az adatvaltozasok fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek befogadasa és
feldolgozasa, valamint szlikség esetén a tanusitvany felfiggesztése vagy visszavonasa.
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VIII. Fejezet
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2026. februar 5. napjan lép hatalyba. Egyidejlileg hatalyat veszti a masolatkészités
rendjérdl, az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd hasznalatardl szélé SZ/172/00090-
3/2024. szamu szabalyzat, és a kiadasarol rendelkez6 128/2024. (X1.27.) szamu f6ispani utasitas.

2. A szabdlyzat roviditett elnevezése: Masolatkészitési szabalyzat.

Nyiregyhaza, elektronikus idébélyegzé szerint Digitalisan
Roma n Tslté\:'ra't:: Roman
Datum:

[stvan 206020

13:51:154+01'00"

Roman Istvan
féispan
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SZABOLCS-SZATMAR-BEREG VARMEGYEI
KORMANYHIVATAL

NYIREGYHAZI JARASI HIVATAL

ELEKTRONIKUS MASOLAT ZARADEKA
(iratkezelési szoftver altal nem tdmogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6.*

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges zaradékolas
megjelenitését szolgalja.

A hiteles elektronikus masolat készitésének idépontja:
Az idébélyegzén szerepld idépont.

A hiteles elektronikus masolatot készitette:
Minta Béla titkarsagi referens

* A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 70. § (2)
bekezdése alapjan meghatarozott hitelesitési zaradék.

FOGLALKOZTATASI OSZTALY
4400 Nyiregyhaza, Szabadsag tér 2. 4401 Nyiregyhaza, Pf.: 186. Telefon: (42)5698-100 Fax: (42)598-120
E-mail: foglalkoztatas1.nyiregyhaza@szabolcs.gov.hu Honlap: www.kormanyhivatalok.hu
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ELEKTRONIKUS MASOLAT ZARADEKA
(iratkezelési szoftver altal nem tamogatott hiteles masolatkészités esetén)

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyez6.*

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi megfelel6séghez sziikséges zaradékolas
megjelenitését szolgalja.

A hiteles elektronikus masolat készitésének idépontja:

Az idébélyegzdn szerepl6 idépont.

A hiteles elektronikus masolatot készitette:
Minta Béla hatésagi szakugyintéz6

* A digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szo6lo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 70. § (2)

bekezdése alapjan meghatarozott hitelesitési zaradék.

NEPEGESZSEGUGY! FOOSZTALY
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 41. 4401 Nyiregyhaza, Pf.: 119. Telefon: (42)501-008 Fax: (42)601-007
E-mail: nepegeszsegugy@szabolcs.gov.hu Honlap: www.kormanyhivatalok.hu
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NYIREGYHAZI JARASI HIVATAL

PAPIRALAPU MASOLAT ZARADEKA

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.

Elektronikus dokumentum azonositdja:

Iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége:

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése:

A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal szabalyzata a masolatkészités rendjérél, az
elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd hasznalatardl, melynek kiadasardl a /2026. (l..) szamu
féispani utasitas rendelkezik.

Az eredeti irat kiadmanyozojanak neve:

FOGLALKOZTATASI OSZTALY
4400 Nyiregyhéza, Szabadséag tér 2. 4401 Nyiregyhaza, Pf.: 186. Telefon: (42)598-100 Fax: (42)598-120
E-mail: foglalkoztatas1.nyiregyhaza@szabolcs.gov.hu Honlap: www.kormanyhivatalok.hu



Az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6h6z tartozé tanusitvany
szerinti létrehozé megnevezése:

Az eredeti dokumentum ... oldalt tartalmaz.

o =] o PR PPPR

Kelt:

Masolatkészit6 alairasa
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PAPIRALAPU MASOLAT ZARADEKA

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.

Elektronikus dokumentum azonositdja:

Iranyadd masolatkészitési rend elérhetésége:

Mésolatkészitési szabalyzat megnevezése:
A Szabolcs-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormanyhivatal szabalyzata a masolatkészités rendjérél, az

elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzd hasznalatardl, melynek kiadasarél a /2026. (1..) szamu
féispani utasitas rendelkezik.

Az eredeti irat kiadmanyozojanak neve:

NEPEGESZSEGUGY! FOOSZTALY
4400 Nyiregyhaza, Arok utca 41. 4401 Nyiregyhaza, Pf.: 119. Telefon: (42)501-008 Fax: (42)601-007
E-mail: nepegeszsegugy@szabolcs.gov.hu Honlap: www.kormanyhivatalok.hu



Az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6h6z tartozé tanusitvany
szerinti létrehozé megnevezése:

Az eredeti dokumentum ... oldalt tartalmaz.
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Kelt:

Masolatkészit6 alairasa
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