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JEGYZOI UTASITAS

Pécsvaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal

Masolatkészitési Szabalyzatardél

Kiadéas datuma: 2026. aprilis 27.

Hatalyossag kezdete: 2026. majus 1.



A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolé 2023. évi
CIII. torvényben (a tovabbiakban Dap. tv.) foglaltak végrehajtasa érdekében, a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (X1.6.) Korm.rendelet (a tovabbiakban:
Korm.rendelet) vonatkozd rendelkezéseinek figyelembevételével a Pécsvaradi Kozds
Onkormanyzati Hivatalban keletkezett papiralapu és elektronikus dokumentumokrol hiteles
masolatok készitését az alabbiak szerint szabalyozom.

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Masolatkészitési szabalyzat célja,

a.) a Hivatalnal keletkezett, vagy a Hivatalhoz érkezett papiralapt iratok hiteles
elektronikus iratta térténd atalakitasara, valamint

b.) a Hivatal &ltal elektronikusan kiadményozott irat hiteles papiralapu iratta tért€nd
atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa a Dép.tv, valamint a Korm.rendelet rendelkezéseinek
figyelembevételével.

2. A Masolatkészitési szabalyzat targyi hatalya a Hivatalnal keletkezett és az altala kezelt
papiralapu és elektronikus iratokra terjed ki.

3. A szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Hivatallal kozszolgalati jogviszonyban allo
koztisztviselokre.

[I. ERTELEMEZO RENDELKEZESEK

E szabalyzat alkalmazasaban:

a.) digitalizdlds: olyan eljards, amely az analog felépitésii informdciot szamitastechnikai
eszkozok szamara feldolgozhato, digitalis informaciova alakitja at;

b.) elektronikus tirlap: minden olyan elektronikus formdban adatszolgditatasra szolgdlo
feliilet, amelynél a megadando adatok formdja és tartalmi kore eldre rogzitett, és a
kitoltést kovetéen a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c.) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrol e szabalyzat
szerint keésziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezo, joghatds kivaltasdasra alkalmas
elektronikus eszkoz utjan értelmezhetd adategyiittes;

d.) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a
papiralapu dokumentum — joghatds kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi és
formai elemeinek megismerhetségét;

e.) mdsolatkészité rendszer: a mdsolatkészités sordn alkalmazott  hardver- és
szoftverelemek egyiittese;

f.) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsdaga, amely szerint az — a
hozza kapcsolodo metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapii dokumentum — a
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Joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de
nem biztositia a képi megfelelést;

zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informdcios rendszer, amely
kizardlagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és
technika miikodését szolgdlja, mitkodése jogszabdlyon vagy meghatdrozott résztvevdk
kozétti megallapoddson alapul, és harmadik felet nem érint.

III.  HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Masolat hitelesitésére kizarolag olyan személy jogosithaté fel, aki a Hivatallal
kozszolgalati jogviszonyban 4ll.

A Hiteles masolatkészitésre feljogositott személyeket jelen szabalyzat 1. szamu
fuggeléke hatdrozza meg, melynek honlapon torténd kozzétételérsl a jegyzé
gondoskodik.

A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a jegyz6 dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek kozszolgalati jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén a jegyzd gondoskodik a masolatkészitésre
feljogositott személyek korében torténd valtozas atvezetésérdl a szabalyzat
fliggelékének cseréjével, valamint annak a Hivatal honlapjan t6rténd cseréjérdl.

Ezen szabalyzat mindenkor hatalyos kiilsnb6z6 id6allapotait meg kell 8rizni oly modon,
hogy az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utolag
barmikor megallapithat6 legyen.

Papiralapi dokumentumrol trténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezel$
szoftver Hiteles masolat készitése” funkciojanak hasznalatival készithetd.
Amennyiben ez a funkcié barmely okbol nem érheté el, vagy nem hasznalhaté, akkor a
hiteles masolat készitése jelen Szabalyzat V. fejezete szerint torténik.

IV.  PAPIRALAPU DOKUMNTUMROL
HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT KESZITESESNEK
SZABALYAI IRATKEZELO SZOFTVER SEGITSEGEVEL

. Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a hiteles

masolat készitése nevii mentijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.



A masolatkészités soran sziikséges kivalasztani a hitelesitendo iratot és meg kell
hatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi formaban felel meg az eredeti papir alapu
dokumentumnak.

Képi megfelelés esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy xml-
lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldéllitasra a hiteles
elektronikus masolat.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat: kivonat vagy részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabad
szoveges részét. Ezt kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne
az xml-lel, majd a felhasznal¢ 4ltali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat (kivonat vagy részleges masolat).

Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynapld bejegyzést készit az iratkezeld
szoftver.

V. PAPIRALAPU DOKUMNTUMROL
HITELES ELEKTRONIKUS MASOLAT KESZITESESNEK SZABALYAI

. A Hivatalnal keletkezett vagy ott megtalalhato papiralapu iratot az ligyfél vagy mas
egylittmikod6 szerv ilyen iranyt kérelmére hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).
. Nem digitalizalhatok:
a.) a minositett iratok,
b.) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitasa technikai
okbdl nem lehetséges.
. Az eredeti papir alap dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesités zaradék
szOvegét tartalmazo papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradek)
kell csatolni. A hitelesitési zaradék szovegét az 1. szamu melléklet tartalmazza képi
vagy tartalmi megfelelés esetén.
. Az eredeti papir alapu dokumentumrol és a hitelesitési zéaradékrol egyben,
szkenner/lapolvasd segitségével, legalabb 300%300 dpi felbontasu, szines, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni. Az elektronikus masolatnak, amennyiben
lehetséges a papiralapi eredeti dokumentummal teljes képi megfeleloséget kell
tanusitson.
. Részleges masolat, vegy elektronikus kivonat készitése csak kivételesen indokolt
esetben lehetséges.
a.) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat
a digitalizalas alapjaul szolgald papir alapi dokumentumot mely részében
tartalmazza,
b.) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a
készitett elektronikus kivonat a papir alapi dokumentum mely részében, a
dokumentumba foglalt informacio tartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.



6. Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlban
szkennelhet6 a hitelesitési zaradékot valamennyi alloméanynak tartalmaznia kell.

7. Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tébb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kiilon-
kiilon kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

8. Az lgyfél vagy egyiittmiik6d6 szerv ilyen iranyt kérelme esetén a masolatkészitésre
feljogositott személy a szkennelést kivetden megallapitja a papir alapu dokumentum és
az elektronikus mésolat kép vagy tartalmi megfelelését.

9. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papir alapu dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

10. A masolatkészités sikertelensége esetén a masolatkészitést meg kell ismételni, valamint
a tartalmi vagy képi megfelelésre nem alkalmas elektronikus dokumentumot t5rdlni kell.
11. Az elektronikus mésolatot a kivetkezé metaadatok elhelyezésével kell 1étrehozni és azt
egyértelmien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni:
a.) a masolatkészitd szervezet elnevezése, a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felel6s személy neve,
b.) a masolatkészit6 rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése
és verzidszama,
¢.) a masolatkészités idépontja.

VL. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMAYNOZOTT DOKUMENTUMROL
HITELES PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

—

A hiteles elektronikus iratrol a killitéja vagy jogutédja az elektronikus irat

kinyomtatasaval és zaradékolasaval hiteles papir alapu kiadmanyt allithat elo.

2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapti masolatot az 1. szamu
fuggelékben meghatirozott masolatkészitésre és hitelesitésre feljogositott személyek
hitelesithetik.

3. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szévegét a 2. szamu melléklet tartalmazza,

4. A zdradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas

keltét és szoveges utalast arra, hogy a papiralapti kiadméany az alapul szolgald

elektronikusan al4irt, hiteles irattal megegyezik.

VII.  ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2026. méjus 1. napjan 1ép hatélyba.

2. Jelen szabalyzatot és annak mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus
Uton a Pécsvaradi Kozds Onkorményzati Hivatalhoz tartozé telepiilések hivatalos
honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyzé gondoskodik.

3. Jelen Szabalyzatban foglalt el6irasok valamennyi foglalkoztatott@ valo megismertetése
a jegyzo6 feladata. A ABTEEE O

Pécsvérad, 2026. aprilis 27.




1. szamu fliggelék az 1/2026. szamu jegyzoi utasitashoz

Masolatkészitésre és hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz. | Masolatkészitésr | Szervezeti egység | Masolatkészité | Jogosultsag | Jogosultsag
e és hitelesitésre beosztasa kezdete vége
jogosult neve (éééé.hh.nn.) | (éééé.hh.nn.)
Pécsvaradi K6zos
1. dr. Réger Janka Onkorményzati jegyzo 2026.05.01.
Hivatal
Pécsvaradi K6zos
2, dr. Erszény Aliz Onkormanyzati aljegyzo 2026.05.01.
Hivatal
. Pécsvaradi Kozos
3. Mos?hnlt?ka Onkormaényzati osztalyvezetd 2026.05.01.
Péterné ;
Hivatal
Pécsvaradi K6z0s
4. Tamas Hedvig Onkormanyzati ligyintézo 2026.05.01.
Hivatal
; , Pécsvaradi K6zos
3 Abeh’]e Bpah Onkormanyzati ligyintézo 2026.05.01.
Timea :
Hivatal
Pécsvaradi K6z6s
6. Aszman Kitti Onkormanyzati igyintézo 2026.05.01.
Hivatal
Pécsvaradi Koz0s
7. Bori Gabor Onkormanyzati ligyintézo 2026.05.01.
Hivatal
il dasial Pécsvaradi Ko6zos
8. ©SPCIEL | Onkorményzati figyintézé 2026.05.01.
Aniko :
Hivatal
K arolv-Andrics Pécsvaradi K6zos
9. A Onkormanyzati ligyintézo 2026.05.01.
Eva )
Hivatal
. s Pécsvaradi K6zos
10. Lebenthallne Onkorményzati ligyintézo 2026.05.01.
Bencze Réka "
Hivatal
s . Pécsvaradi K6zos
1, | LimkméMohai | ot figyintézé 2026.05.01.
Lygia .
Hivatal
S Pécsvaradi Ko6zos
12. Y Onkorméanyzati ligyintéz0 2026.05.01.
Alexandra .
Hivatal
Pécsvaradi K6zos
13. Majsai Klara Onkormanyzati ligyintézo 2026.05.01.
Hivatal




Pécsvaradi K6zos

Molnarné - . : e
14. Schébert Angéla Onkomanyzatl ligyintézo 2026.05.01.
Hivatal
Pasinné Schneider Pécsvéradi KozGs
15. ) Onkormanyzati ligyintézo 2026.05.01.
Katalin .
Hivatal
P(_S:csvéradi Kodzos
16. | Soo6s-Arato Virdg | Onkormanyzati lgyintézo 2026.05.01.
Hivatal
Pf’;csvéradi Ko6z0s
17, Weibl Maria Onkorméanyzati ligyintézo 2026.05.01.

Hivatal




1. szamu melléklet az 1/2026. szamu jegyzoi utasitashoz

Papiralapu iratrol készitett hiteles elektronikus masolat, részleges masolat
vagy elektronikus kivonat hitelesitési zaradéka

Képi megfelelés esetén:

ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyezd hiteles masolat

A masolatkészités idopontja: az idobélyegzoén szerepld iddpont
A masolatkészitd neve: a tanusitvanyban szerepl6 személy

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pécsvaradi Kozos Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének
1/2026. szamu utasitasa

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetbsége: https://www.pecsvarad.hu/onkormanyzat/hivatal

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleldséghez sziikséges zaradékolas
megjelenitését szolgalja.



Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat)

ZARADEK

Részleges maésolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgdlé papiralapti dokumentumot az aldbbiak
szerint részben tartalmazza: (a masolat zaradékolasat és hitelesitését végzd személynek rogzitenie kell
szdvegszeriien)

A masolatkészités idopontja: az idébélyegzon szerepld idépont
A masolatkészit6 neve: a tantsitvanyban szerepld személy

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pécsvaradi Kozds Onkormanyzati Hivatal jegyzdjének
1/2026. szamu utasitisa

Miésolatkészitési szabalyzat verzidszdma: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.pecsvarad.hu/onkormanyzat/hivatal

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat)

ZARADEK

Az elektronikus kivonat az eredeti papairalapi dokumentumban foglalat informacidtartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza: (a mésolat zdradékolasat és hitelesitését végz6 személynek rogzitenie kell
szbvegszerilien)

A masolatkészités iddpontja: az idobélyegzon szerepld idépont
A masolatkészitd neve: a tantsitvanyban szerepld személy

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: Pécsvaradi Kozos Onkorményzati Hivatal jegyzdjének
1/2026. szam utasitasa

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.pecsvarad.hu/onkormanyzat/hivatal



2. szamu melléklet az 1/2026. szamu jegyz6i utasitdshoz

Elektronikus irat hiteles papairalapi iratta alakitasa esetén a zaradék
tartalma

ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat.

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus kiadmanyozasanak idépontja:

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegz6 létrehozdjat meghatarozo adat:
Papiralapi masolat keltezésének napja:

Masolatkészité szerv megnevezése: Pécsvaradi K6zos Onkormanyzati Hivatal

Masolat hitelesitését végzd személy neve és alairasa:

Masolat hitelesitését végzo szervezet bélyegzdlenyomata:
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