1/2026. (11.18.) szamu
JEGYZOI UTASITAS

a Szari Koz6s Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatanak kiadasarol

1. A jogalkotasrol szo6l6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban foglalt
hataskéromben eljarva, a digitalis allampolgéarsag egyes szabalyairol szolo 321/2024.
(XL. 6.) Korm. rendelet 71. § (1) és (3) bekezdésében foglalt feladatkérom alapjan a
Szari Kozés Onkormanyzati Hivatal Mésolatkészitési Szabalyzatat jelen utasitas
melléklete szerint hatdarozom meg.

2. Jelen utasitas 2026. februar 18. napjan 1ép hatélyba.

Szar, 2026. februar 18.




1. melléklet az 1/2026. (11.18.) jegyzdi utasitashoz

Szari Kozés Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési szabalyzata

A szabalyzat alapadatai

Szabalyzat megnevezése Masolatkészitési szabalyzat

A szabalyzatot kiad szerv megnevezése | Szari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Verzid 2026/1.

Kiadas datuma 2026. februar 18.

Hatalyossag kezdete 2026. februar 18.




A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szol6 2023. évi CIIL.
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairol
sz016 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (1) és (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan,
a Szari Ko6zos Onkormanyzati Hivatal jegyzoje a papiralapu és elektronikus dokumentumokrol
torténd hiteles masolatok készitését a kovetkezok szerint szabéalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Sziri Kozos Onkormanyzati Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabalyzatanak (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

a)
b)

a Hivatalnal megtalalhat6 papiralapt iratok hiteles elektronikus iratta térténd atalakitasara,
valamint

a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapi iratta torténéd
atalakitasara

vonatkozo szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitélis szolgaltatasok nyujtasanak
egyes szabdlyair6l sz6l6 2023. évi CIII. térvény, valamint a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyair6l szol6 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatalya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed

ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a)
b)

c)

d)

e)

digitalizdalas: olyan eljardas, amely az analog felépitésii informdciot szamitdstechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdaban adatszolgdltatasra szolgalo feliilet,
amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a kitoltést
kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatds kivaltasdra
alkalmas elektronikus eszkéz utjan értelmezhtetd adategyiittes;

képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapu
dokumentum — joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetoségét;

tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozzd
kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapi dokumentum — a joghatds
kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositia a képi megfelelést;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informacios rendszer, amely
kizarolagosan a specialis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
miikodését szolgalja, miikodése jogszabalyon vagy meghatdrozott résztvevék kozotti
megallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.

I11. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

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



8.

6.

T

8/A.

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

8/F.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.
A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyzé dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megszlinteteése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositasokat soron kiviil el kell végezni.
Amennyiben a hiteles masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik
be, az onkormanyzat jegyzOje gondoskodik a szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd
cseréjérol.

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

Papiralapu dokumentumrél torténd hiteles elektronikus mésolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ..Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,.Hiteles masolat készitése ” funkcidja barmilyen okbol nem érhetd el vagy
nem haszndlhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezelO szoftver éltali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

Sziikséges kivélasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra kertil a zaradék, elkésziil az Gj pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles
elektronikus madsolat, mik6zben a kordbbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges
részét. Ezt kdvetéen legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az uj pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznalo altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikozben a kordbbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torolt allapotot kapnak.

Minden hiteles masolatkészitésrol eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az

alabbiak szerint:

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

b) Felhasznalo, Iktatoszam és érkeztetési azonositd



¢) Esemény adatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

IV. A PAPIRALAPU D(')KUMENTI'JM(')K'RQL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmikodo szerv
ilyen iranya 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 papiralapu dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapi dokumentumot (a tovdbbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapi dokumentumr6l és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé®
segitségével, legaldbb 200%200 dpi®, felbontasu, szines’, PDF® forméatumu alloményt kell
késziteni’.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapt
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 masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a madsolat a
digitalizalas alapjaul szolgélo papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralaptt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

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

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrol kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

3 a rendelkezésre 3ll6 technikai eszkdz(6k) alapjan sziikséges meghatdrozni, hogy milyen eszkoz(6k) segitségével
torténik a szkennelés

4 javasolt bedllitas: a helyi sajatossagoknak és lehet&ségeknek megfelelen sziikséges meghatarozni a felbontas
mértékeét

% javasolt beallitas: lehet fekete vagy sziirkedrnyalatos vagy szines

& javasolt beallitds: a .pdf formatum &ltalanosan hasznalt, kénnyen kezelheté és hitelesithetd



17. Az ligyfél vagy az egyiittmiikodo szerv ilyen irany’ kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

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

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem dllapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitisara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torélni kell.

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

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

22. a masolatkészitd rendszer, illetve a mésolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzioszama,

23. a masolatkészités idopontja: az irdnyadé masolatkészitési rend elérhetdsége.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN 'KIA'DMANYOZJOTZT I?OKUMENTUMR(')L HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

24. A hiteles elektronikus iratrol a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtataséval és
zaradékolasaval hiteles papiralapi kiadmanyt allithat el6.

25. Az elektronikusan kiadmanyozott iratr6l készitett papiralapti masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

27. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékoldsra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas keltét
€s szoveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgalo elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VI. ZARO RENDELKEZESEK
27. Ez a Szabélyzat 2026. februar 18-an 1ép hatalyba.
28. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba lépését kvetden indult iigyekben kell alkalmazni.
29. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus tuton, a Szér

Kozségi Onkormanyzat és Ujbarok Kozségi Onkorményzat kozos hivatalos honlapjan k6zzé
kell tenni. A kdzzétételrol a jegyz6 gondoskodik.



30. Ezen Szabalyzatban foglalt eloirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyzo feladata.

Szar, 2026. februar 18.

0

Dr. Berkovi
jegyz®




A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Ssz. Masolathitelesitési Szervezeti egység Maisolatkészité | Masolatkészitési | Masolatkészitési
jogosultsaggal rendelkezé megnevezése beosztisa jogosultsig jogosultsiag vége
személy neve kezdete (éééé.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. Dr. Berkovics Gergely Szari K6z6s Onkormanyzati | jegyz 2026.02.18. visszavonasig
Hivatal
2. Szilagyi Ferenc Szari K6z6s Onkormanyzati ligyintézo 2026.02.18. visszavonasig
Hivatal
N Eisemann Ferencné Szari Kéz6s Onkormanyzati iigyintézo 2026.02.18. visszavonasig
Hivatal
4. | Katona Edit Széri K6zos Onkormanyzati | tigyintézd 2026.02.18. visszavonasig
Hivatal
5 Toéthné Lieblein Melinda Szari K6z6s Onkormanyzati | iigyintézé 2026.02.18. visszavonasig
Hivatal
6. Batori Judit Szari Kozos Onkormanyzati | tigyintézo 2026.02.18. visszavonasig

Hivatal




2. melléklet

Papiralapu iratrol készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapt dokumentummal egyezd hiteles masolat.

Tktatészam®

Masolatkészité szervezet: Szari Kozos Onkormanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idoépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Szari Ko6zos Onkormanyzati  Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhet?d):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:*

Iktatoszam'’:

Masolatkészitd szervezet: Szari K6zos Onkorméanyzati Hivatal

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat —megnevezése: Szari Kozos Onkorményzati Hivatal
Masolatkészitési Szabélyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabalyzat elérhetd):

8 Ennek hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

? A kettéspont uténi szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

19 Ennek hianyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi

korlatozasokkal tartalmazza:'’

Iktatoszam'?

Masolatkészitd szervezet: Széri K6zos Onkorményzati Hivatal

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

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

Masolatkészitési ~ szabalyzat megnevezése: Szari Koézds Onkormanyzati Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzata

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetisége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

'! A kettospont utani szoveget a mésolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
*? Ennek hiany4ban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyertelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Tktatoszam'3:

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 bélyegzo létrehozojat meghatarozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozo adat:'*

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

Masolatkészité szervezet: Szari Kozos Onkorméanyzati Hivatal

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

Masolat hitelesitését végzo személy alairdsa:

2 Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

14 valamelyik a harom kozill, attd] fliggden, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesitették.



