Barcs Viaros Onkorméinyzata jegyzojének
1/2026. (1.5.) utasitasa

a masolatkészitési szabalyzatrol

A jogalkotasrdl sz616 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja és a Magyarorszag
helyi dnkormanyzatairol szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontja kapott
falhatalmazas alapjan, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (X1.6.)
Korm. rendelet 71. § (1) és (3) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, az alabbiakrél
rendelkezem:

I. A Szabalyzat célja és hatalya

1.1. A jelen utasitas (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja, hogy a digitalis allamrol és a digitalis
szolgaltatdsok nyujtasanak egyes szabalyairdl szolo 2023. évi CIIL térvény 22. §-a szerinti
hiteles méasolat készitéséhez a Barcsi Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
keletkezett, illetve az ide beérkez6 papiralapt és az elektronikus dokumentumokrél t6rténd
hiteles masolatok készités szabalyait a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo
321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet (tovdbbiakban: Vhr.) rendelkezéseire figyelemmel
megallapitsa.

1.2.A Szabélyzat hatdlya a Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati dolgozokra és ott munkat
végzokre, valamint a Hivatalban kezelt papiralapu és elektronikus iratokra terjed ki.

I1. Ertelmezé rendelkezések
2.1.A Szabalyzat alkalmazasaban:

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

b) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsol6dd metaadatokkal egylittesen — biztositja a papiralapd dokumentum — a joghatas
kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem biztositja a
képi megfelelést.

II1. Altalanos szabalyok

3.1. Csak olyan személy végezhet masolat hitelesitést, aki a Hivatallal ko6zszolgalati
jogviszonyban 4ll és a Szabalyzat szerint ilyen feladatra jogosult.

3.2. A jegyzOn és az aljegyzén tul, a masolat hitelesitésére feljogositott személyeket (a
tovabbiakban egyiitt: Masolat hitelesitésére jogosult) az 1. melléklet hatdrozza meg.

3.3. A kozszolgalati jogviszony 1étesitése vagy modositasa soran az €rintett szervezeti egység
vezetdje (a tovabbiakban: Irodavezet6) legkésébb a munkakdri leirds atadasat megelézéen
kezdeményezi a Szabalyzat modositasat a személyligyi ligyintézonél.



3.4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonyanak
megsziinése, megsziintetése esetén, az Irodavezets soron kivill kezdeményezi a Szabalyzat
modositasat a személyligyi ligyintézonél a jogosultsag visszavonasaval érintett és az 0j
jogosultsag kiadaséra javasolt személy megjel6lésével.

3.5. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a személyiigyi tigyintézd altal el6készitett
és az aljegyz0 éltal ellendrzott tervezet szerint a jegyz6 dont sajat hataskorében vagy a 3.3-3.4.
pont szerinti kezdeményezés alapjan.

3.6. A Szabalyzat modositasa - kiiléndsen a Masolat hitelesitésre jogosult személyében torténd
valtozas - esetén a nyilvantartasok modositasaval egyidejiileg az dnkorményzat honlap
szerkesztésére jogosult aljegyz6 vagy ligyintéz6 intézkedik a Szabalyzat hatélyos

valtozatara torténd cseréjérdl az 6nkormanyzati honlapon.

IV. A papiralapu dokumentumrdél elektronikus masolat készitése

4.1. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiik6do
szerv ilyen iranyu kérelme alapjan a 4.2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolattd kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas) a Vhr. 70. §-a rendelkezéseinek
betartasaval.

4.2. Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

4.3. Papiralapu dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezels
szoftver , Hiteles masolat készitése™ funkcidjanak hasznalataval készithetd.

Amennyiben az iratkezeld szoftver ,,Hiteles mésolat készitése™ funkcidja barmilyen okbdl nem
érhetd el vagy nem hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a 4.9.-4.17. pontokban
foglaltak szerint torténik.

4.4. Az iratkezel® szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcio hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus aldirds meniijog, valamint a zaradék
alapadatainak bedallitdsar6l a Szabalyzat kihirdetésével egyidejlileg az iratkezel6 szoftver
adminisztritora, az aljegyzé gondoskodik, amelyrdl a jegyzét tajékoztatja.

4.5. A Masolat hitelesitésre jogosult az iratkezeld szoftver felhasznaloi leirasa szerint betdlti a
4.10. pontnak megfelel6 fajt, mint hitelesitend6 iratot és meghatarozza, hogy a masolat képi
vagy tartalmi forméban felel meg a hitelesitendd papiralapi dokumentumnak.

4.6. Képi megfelelés vélasztasa esetén legeneraltatjia a zaradékot az iratkezelS szoftver
felhasznaloi leirdsa szerint.

4.7. Tartalmi megfelelés esetén a Masolat hitelesitésre jogosultnak meg kell hataroznia a
tartalmi megfelelés form4jat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék

szabadszOveges részét az iratkezel$ szoftver felhasznaloi leirdsa szerint.

4.8. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo bejegyzést készit az iratkezeld szoftver.



4.9. A papiralaptt dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szdvegét
tartalmazé papir alapti dokumentumot (a tovabbiakban: Hitelesitési zaradék) kell csatolni. A
Hitelesitési zaradék tartalma a 2. mellékletben 1évé minta szerint rogzitendd képi vagy tartalmi
megfelelés esetén.

4.10. A papiralapi dokumentumro6l — nem iratkezelé szoftverrel torténd hitelesités esetén az
elére kitoltott Hitelesitési zaradékkal egyiitt - szkenner segitségével, legalabb 400*400 dpi,
felbontasn, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

4.11. Amennyiben technikai akadalya nincs, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni,
amely a papiralapu dokumentum teljes tartalmat annak fizikai megjelenési mddja szerint
tartalmazza, biztositva a képi megfelelést.

4.12. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat, vagyis tartalmi megfelelés csak kivételesen
indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a Hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a masolat a
digitalizalas alapjaul szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a Hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapii dokumentumot mely részében, az eredeti dokumentumba
foglalt informaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4.13. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajiméret) egy dokumentum csak tébb fajlba
szkennelhetd, a Hitelesitési zaradékot valamennyi dllomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a Hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

4.14. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrdl kiilon-kiilén
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

4.15. A Masolat hitelesitésre jogosult ellendrzi a papiralapi dokumentum és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését. A mésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu
dokumentum ¢s az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

4.16. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éallapithaté meg, a masolatkészitést meg
kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitdsara nem alkalmas
elektronikus dokumentumot t6rolni kell.

V. Az elektronikus iratrol hiteles papir alapa masolat készitése

5.1. A hiteles elektronikus iratrdl a kiallité vagy jogutodja az elektronikus irat kinyomtatdsaval
¢és zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat eld.

5.2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralaptit masolatot a Masolat
hitelesitésre jogosult hitelesitheti.

5.3.A  hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék tartalma a 3. melléklet szerinti minta szerint régzitendd.



54. A zaradékolas az utolsé oldalra kézzel irva vagy kiilén Hitelesitési zaradék
hozzacsatolasaval vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmi bélyegzd hasznélataval is
elvégezhetd.

VI. Zaro rendelkezések
6.1. Ez a Szabalyzat 2026. januar 5. napjan 1ép hatalyba.

6.2.A Szabalyzat rendelkezéseit a folyamatban 1év6 {igyekben is alkalmazni kell, ha a hiteles
masolat készitése még nem tortént meg.

6.3. A Szabalyzat kihirdetése és kozzététele a Hivatal belsé halézatan 1évé HP-server
elnevezésii meghajtén a SZABALYZATOK elnevezésii kényvtarban torténik, amelyrdl a
Koztisztvisel6k kiilon e-mail értesitést kapnak. A Szabélyzatot — kihirdetést kdvetéen — a
Hivatal valamennyi koztisztviselGjével meg kell ismertetni, amelynek megtdrténtét a
megismerési nyilatkozat alairattatisaval igazolnak.

6.5. Az iratkezelési feladatokat ellaté ligyintézd koteles a Szabalyzatot jogszabély valtozas
eseten 30 napon beliil, illetve minden év januar 30. napjaig feliilvizsgalni és a feliilvizsgalat
eredményérdl az aljegyzé utjan a jegyzOt tajékoztatni, illetve szilkség esetén a hatalyos
jogszabalyoknak megfelelé modositasi tervezetet az aljegyz6 véleményezését kovetSen a
jegyzob részére el6késziteni.

6.6.Ezen Szabalyzat kiilonb6z6 id6allapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy az egy adott
napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor megéllapithatd

legyen.

6.7. A Szabalyzat nyilvantartasba vételével egyidejiileg az dnkormanyzat honlapon és a bels
halozati meghajton torténd kozzétételrdl a titkarsagi feladatokat ellaté ligyintézd gondoskodik.

Barcs, 2026. januar 5.

Balazsné dr. Vastyan Krisztina

cimzetes fojegyzé



1. melléklet a 1/2026. (1.5.) jegyzbi utasitashoz

Masolat hitelesitésére jogosult koztisztviselok - az aljegyzon és a jegyzon tal —

Maisolathitelesitési
jogosultsaggal rendelkezd
személy neve

Masolatkészito
beosztisa

Masolatkészitési
jogosultsag
kezdete

Masolatkészitési
jogosultsag vége

REMETENE BOLKENY
HENRIETTE

Polgarmesteri
referens

2026.01.05

visszavonasig, de
legkés6bb a
kozszolgalati
jogviszony
megszinéséig

CZIFRAK PATRIK

Koordinaciés
tgyintéz6

2026.01.05

visszavonasig, de
legkésSbb a
kozszolgalati
jogviszony
megszlinéséig

CZIGANY ENIKO

Szocialis Ugyintéz6

2026.01.05

visszavonasig, de
legkésobb a
kozszolgalati
jogviszony
megszinéséig

HARTMAN HENRIETTA

Szocialis Ugyintézé

2026.01.05

visszavonasig, de
legkésobb a
kozszolgalati
jogviszony
megszinéséig

TRIXLERNE HAMARICS
GABRIELLA

Anyakonyvvezetd

2026.01.05

visszavonasig, de
legkésébb a
kozszolgélati
jogviszony
megszinéséig

visszavonasig, de
legkéstbb a
kozszolgalati
jogviszony
megsziinéséig

visszavonasig, de
legkésobb a
kozszolgalati
jogviszony
megszinéséig

visszavonasig, de
legkésGbb a
kozszolgalati
jogviszony
megsziinéséig




2. melléklet a 1/2026. (1.5.) jegyz6i utasitashoz

Zaradék minta a papiralapi iratrol készitett masolat

1. Képi megfelelés esetén

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles masolat!
Iktatészam!:

Masolatkészité szervezet: Barcsi Polgdrmesteri Hivatal VAGY Barcs Varos Onkorményzata
VAGY Barcs Varos Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Barcs Varos Onkormanyzat
Jegyz6je VAGY Barcs Varos Anyakonyvvezetdje

Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a masolatkészitési szabalyzatrol szo16 1/2026.
(L1.5.) jegyz6i utasitas

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1. (Hatalyos: 2026. januar 5-t61)

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://barcs.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kormyezet-0

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat)
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a madsolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapii dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza:’

Tktatoszam?’:

Masolatkészitd szervezet: Barcsi Polgarmesteri Hivatal VAGY Barcs Varos Onkormanyzata
VAGY Barcs Varos Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Barcs Varos Onkormanyzat
Jegyzbje VAGY Barcs Varos Anyakdnyvvezetdje

! Iktatszam hianyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szama,
amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrdl készitett elektronikus masolathoz
kapcsolhato.

2 A kettSspont utédni sz6veget a masolat zaradékolésat, hitelesitését végzd személynek kell
rogzitenie. Leirds a masolat egyezéségének meghatarozasarol.

3 Iktatészam hidnyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama,
amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz
kapcsolhaté.

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



Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a masolatkészitési szabélyzatrol szolo 1/2026.
(1.5.) jegyz6i utasités

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama: 1. (Hatalyos: 2026. januar 5-t61)

Masolatkészitési rend elérhetésége: https://barcs.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet-0

3. Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):
HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a papir alapit dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi
korlatozasokkal tartalmazza:*

Iktatészam®:

Masolatkeészitd szervezet: Barcsi Polgarmesteri Hivatal VAGY Barcs Viros Onkorményzata
VAGY Barcs Varos Onkorményzat Polgarmestere VAGY Barcs Véaros Onkormanyzat
Jegyzd6je VAGY Barcs Varos Anyakdnyvvezetdje

Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)
Masolatkészités id6pontja: (éééé.hh.nn.)

Maésolatkészitési szabalyzat megnevezése: a masolatkészitési szabalyzatrol szol6 1/2026.
(1.5.) jegyz6i utasitas

Masolatkészitési szabdlyzat verziészama: 1. (Hatalyos: 2026. januar 5-t61)

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://barcs.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet-0

4 A kettdspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell
rogzitenie.

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



3. melléklet a 1/2026. (1.5.) jegyz6i utasitashoz

Zaradék minta az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén

1. Képi megfelelés esetén

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egvezd tartalmil irat.
Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve: Barcsi Polgarmesteri Hivatal VAGY
Barcs Varos Onkormanyzata VAGY Barcs Varos Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Barcs
Varos Onkormanyzat Jegyzdje VAGY Barcs Varos Anyakonyvvezetoje

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja: (éééé.hh.nn.)
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozé adat:
(éééé.hh.nn.)VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl$ azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozé adat:’
(€ééé.hh.nn.)

Papiralapti masolat keltezése: Barcs, (éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: Barcsi Polgarmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzé személy alairasa:

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

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzélenyomata:

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

kapcsolhaté.

7 valamelyik a harom kéziil, attol fiiggSen, hogy az eredeti iratot al4irassal vagy bélyegzdvel
vagy DHSZ-el hitelesitették.



2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat)
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo elektronikus dokumentum
tartalmat az alabbiak szerint részben tartalmazza:®

Tktatoszam?’:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozoé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve: Barcsi Polgarmesteri Hivatal VAGY
Barcs Varos Onkormanyzata VAGY Barcs Varos Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Barcs
Varos Onkormanyzat Jegyzéje VAGY Barcs Varos AnyakényvvezetGje Anyakonyvvezetdje

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairds idopontja: (ééé¢.hh.nn.)
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatarozoé adat:
(éééé.hh.nn.)VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités
altal kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzd

létrehozdjat meghatarozo adat:'® (éééé.hh.nn.)

Papiralapt masolat keltezése: Barcs, (éééé.hh.nn.)

Masolatkészit6 szervezet: Barcsi Polgarmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy alairasa:

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

Maisolat hitelesitését végzo személy bélyegzilenyomata:

8 A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell
rogzitenie a Vhr. 66. § 5.§-¢ szerint. Leiras a masolat egyezdségének

meghatirozasarol.

? Tktat6szam hianyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama,
amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus

masolathoz kapcsolhato.

10 valamelyik a harom kéziil, atté] fliggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével
vagy DHSZ-el hitelesitették.



4. melléklet a 1/2026. (1.5.) jegyz6i utasitashoz

Megismerési nyilatkozat

A masolatkészitési szabalyzataban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az
abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
N

SEBESZTA ZSANETT | aljegyz6 2026.01.05. \\A W

REMETENE BOLKENY Polgarmesteri | 2026.01.05. | f

HENRIETTE referens
CZIFRAK PATRIK Koordinaciés  |2026.01.05.

ligyintéz6 & é
CZIGANY ENIKO Szocialis 2026.01.05.

lgyintézo [,Z’/ ? /[/ % %
HARTMAN HENRIETTA Szocialis 2026.01.05.

ligyintéz6 L~ N(—’(_\

A .

TRIXLERNE HAMARICS | Anyakényvvezet6é | 2026.01.05. _TLL(,\L, e o o
GABRIELLA
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