Eger Megyei Joga Viros jegyzéjének 1/2026. (IV. 04.) utasitasa
a papiralapu és elektronikus dokumentumokrél torténd hiteles masolatok készitésének
a Eger Megyei Jogi Viros Polgirmesteri Hivatalinal alkalmazandé szabalyairél sz6l6
Szabalyzat kiadasarél

A jogalkotasrol sz6lé 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontjaban meghatérozott
szervezetszabalyozo hataskordmben és az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgdltatisok
altalénos szabdlyairdl sz616 2015. évi CCXXII. t6rvény 12. § (1) bekezdésében foglaltak tovabba ¢
digitdlis allamrél és a digitdlis szolgdltatisok nytjtasdnak egyes szabdlyairdl sz616 2023. évi CIII.
torvény 22. § (1) bekezdésében foglaltak vegrehajtdsa érdekében, valamint a digirdlis
dallampolgarsdg egyes szabdlyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (1) bekezdésében
foglalt feladatkéromben eljarva a kovetkezd utasitast adom ki:

1. § Az Eger Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalara vonatkozéan a papiralapti és elektronikus
dokumentumokrél torténd hiteles madsolatok készitését jelen utasitds fuggelékét képezd
szabalyzatban foglaltak szerint szabalyozom.

2. § (1) A szabalyzatot sziikség szerint, a vonatkozo Jogszabalyi rendelkezések modosulasat is
figyelembe véve kell feliilvizsgalni.

(2) Az (1) bekezdés szerinti feliilvizsgalat megtorténtérdl és a sziikség szerinti modositasi javaslatrol
a Jogi, Szervezési és K6zjoléti Iroda Jogi és Szervezési Csoportja koteles Eger Megyei Jogii Varos
jegyz6jét tajékoztatni.

3. § Hatdlyat veszti Eger Megyei Jogu Varos Jegyzojéének és Eger Megyei Jogli Varos

Onkorményzat Polgarmesterének 2023. janudr 9. napjan kiadott Masolatkészitési Szabalyzata.

4. § Ez az utasitas a kiadasat kdzvetlentil kovetd elsé munkanapon lép hatélyba.

Eger, 2026. majus 04.




1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Masolatkészitési Szabalyzat (a tovabbiakban: Szabalyzat) célja

u)

b)

Eger Megyei Jogti Varos Onkormanyzatanal (tovabbiakban: Onkorményzat) és Eger Megyei
Jog Varos Polgarmesteri Hivatalanal (tovdbbiakban: Hivatal) megtalalhaté papiralapu iratok
hiteles elektronikus irattd torténd atalakitasara, valamint

az Onkormanyzat és a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu
irattd torténé atalakitasara

vonatkozé szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrol és a digitalis szolgéltatdsok nyujtasanak
egyes szabalyairdl szél6 2023. évi CIIL tdrvény (tovébbiakban: Dép. tv.) 22. § (1) bekezdésében
foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szdlé
321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (Tovabbiakban: Daptv. Vhr.) rendelkezéseinek figyelembevételével.

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

11. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. A Szabalyzat alkalmazasaban:

a)

b)

e)

g

h)
i)

papiralapti dokumentum: papiron régzitett minden olyan széveg, szdmadatsor, térkép,
tervrajz, vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkéz felhasznaldsdval és barmely
eljarassal keletkezett;

elektronikus dokumentum: elektronikus formaban térolt tartalom, kiilonésen széveg, hang-,
képi vagy audiovizualis felvétel;

hiteles papiralapti mdsolat: valamely elektronikus dokumentumrol e szabdlyzat szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivéltasdra alkalmas papiralapu
dokumentum;

hiteles elektronikus mdsolat: valamely papiralapt dokumentumrdl e szabélyzat szerint
késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatés kivaltasira alkalmas elektronikus
eszkOz utjan értelmezhetd adategyiittes;

képi (telies) megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabol lényeges - tartalmi és formai elemeinek megismerhet8ségét;
tartalmi (részleges) megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely szerint - az elektronikus
masolat esetén a hozza kapcsolédé metaadatokkal egyiittesen - biztositja a dokumentum
joghatas kivaltisa szempontjabdl lényeges tartalmi elemei megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést;

egyszerti mdsolat: eredeti iratrél utélag készitett tartalmi vagy képi megfelelésti, de nem
hitelesitett (hitelesitési zaradékkal el nem latott) irat;

metaadat: az iratkezelési folyamat sordn kezelt és nyilvantartott adatot leir6 adat;
egylittmiikddd szerv: az DAp. tv. 74. § (1) bekezdésében meghatarozott szervek

I1I. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. A jegyzé felelds a hivatali mésolatkészitési munkafolyamat (beleértve masolat készitését és a
madsolat hitelesitését) megszervezéséért, a targyi és személyi feltételek biztositasaért, a folyamat
ellenbrzéséért.

o



10.

11.

Masolat készitésére, amely egyszerti mésolat illetve hiteles masolat alapjaul szolgalé masolat, a
Hivatal koztisztviseléi, munkavallaléi és egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban all6 alkalmazottjai
jogosultak (tovabbiakban: masolatkészits).

A hiteles masolat készitéséért, munkakori feladataként, a munkakér elldtisira vonatkozd
altaldnos felelésségi szabalyok megtartasaval, a hiteles mdsolat készitésére feljogositott személy
felel, amely a munkakéri leirdsaban is régzitésre keriil (tovabbiakban: hitelesits).

Csak olyan személy jogosithat6é fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kézszolgalati
jogviszonyban 4&ll.

A hitelesitd személyeket az 1. fiiggelék hatdrozza meg.
A hitelesitékrél a jegyz6 az irodavezetd felterjesztése alapjan dént.

A hitelesitd személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése, megsziintetése esetén a
jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat az irodavezets soron kiviil kezdeményezi a
jegyz6nél. Amennyiben a hitelesit§ személyek korében véltozas kovetkezik be, a jegyzé
gondoskodik a szabalyzat modositasarol és a honlapon térténd cseréjérél.

A Szabadlyzat mindenkor hatdlyos kiilonbézé id6allapotait meg kell érizni oly médon, hogy az
egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megdllapithato legyen.

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO HITELES

12.

13.

14.

15.

16.

17.

MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikéds szerv
ilyen irdnyt kérelme alapjdn, a 13. pontban foglalt kivétellel, hiteles elektronikus masolatta kell
dtalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiilldemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa technikai okbdl nem

lehetséges.

Torekedni kell olyan elektronikus masolat készitésre, amely a papiralapu dokumentumot
teljességében tartalmazza, biztositva a képi megfelelést.

Részleges masolat csak kivételesen indokolt esetben készithetd.

A masolatkészit§ a szkennelést kévetéen koteles ellendrizni a papiralapti dokumentum és az
elektronikus masolat egyezéségét és megdllapitani, hogy a mésolat képi (teljes) megfelel§ségti
vagy tartalmi (részleges) megfelel8ségii.

A madsolatkeészité a megallapitdsanak megfeleléen a dokumentumhoz csatolandé Hitelesitési
zdradék tipusdra (teljes megfelelés: 2.1, fiiggelék; részleges megfelelés: 2.2. fiiggelék) javaslatot
tesz a hitelesitd felé.



18,

19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

3L

A részleges megfelelés esetén a masolatkészité meghatarozza a hitelesité felé, hogy az eredeti
papiralapu dokumentum mely részét tartalmazza a masolat.

A masolatot, annak képi vagy tartalmi megfelelése esetén, a hitelesité hagyja jova.

A képi vagy tartalmi megfelelés megéllapitasat kovetden az elektronikus masolat hitelesitésére
feljogositott munkatars a Daptv. Vhr. 31.8 (1) bekezdés b) pontjaban meghatarozottak szerint
legaldbb fokozott biztonsigu elektronikus aldirdsaval, és - ha jogszabaly igy rendelkezik -
elektronikus idébélyegzével hitelesiti a masolatot.

A papiralapu dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, a Hivatal tulajdonaban 1évé,
illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok, szkennerek és gyartéi programjaik segitségével
legalabb 200 dpi, legfeljebb 300 dpi felbontésy, sziirkearnyalatos vagy szines PDF formatumu
allomanyt kell késziteni.

Ha technikai okok miatt (ttl nagy fajlméret) egy dokumentum csak tobb féjlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi dlloménynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott dllomdny a dokumentum mely részét tartalmazza.

Amennyiben a hitelesitend§ iratcsomag tobb iratot tartalmaz, tgy az iratokrél kiilon-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasdra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térdlni kell.

V. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL
HITELES PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A masolatkészitést a Hivatal tulajdondban 1évé, illetve altala bérelt multifunkcids eszkozok,
nyomtatdk és gydrtéi programjaik segitségével kell elvégezni, monokrom (fekete-fehér),
sziirkedrnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatdsra beallitva.

Elektronikusan kiadmanyozott dokumentumrdl késziilhet egyszeri masolat — jellemzéen és
kizarolag bels6 hasznalatra - és hiteles masolat.

A Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmdanyozott iratrél az tigyfél kérelmére — ha az nem az Ddp tv.
szerinti egylittmikddd szerv, nem kotelezett elektronikus ligyintézésre és azt nem is vallalta -
hiteles papir alapi masolatot kell késziteni.

T6bb oldalbdl 4116, belsé hasznélatra késziilt dokumentumok esetében, ahol az elektronikusan
hitelesitett dokumentum barmikor elérhetd, az oldalak Gsszetartozadsat (szigno és hitelesités
nélkiil) dsszetlizéssel kell biztositani.

Hiteles papiralapu masolat készitése esetén torekedni kell a képi (teljes) megfeleléségli masolat
készitésére, kivételes esetben készithetd tartalmi (részleges) megfeleléségii masolat.

A kinyomtatott lapokat ssze kell tiizni és a Mdsolatkészitének szignojaval kell oldalanként
ellatni.



32.

33

34.

35

37

38.

Részleges megfelel6ségli masolat esetén a Masolatkészité meghatarozza a Hitelesité felé, hogy
az elektronikusan kiadmdnyozott dokumentum mely részét tartalmazza a masolat.

A Masolatkészitd altal kinyomtatott, sszetlizott és szing6zott papiralapt masolatot, a Hitelesitd
jovahagyasa utdn, az 1. fliggelékben meghatarozott Hitelesitd-k hitelesithetik.

A zdradékolds az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilén hitelesitési zaradék hozzacsatolasaval
vagy a zdradékold bélyegzé hasznalataval is elvégezhetd.

A zéaradék szovegét a 3. fiiggelék tartalmazza.

VI. ZARO RENDELKEZESEK

. A Szabalyzat rendelkezéseit a hatdlyba 1épését kivetSen indult tigyekben kell alkalmazni.

A Szabilyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton, az Eger Megyei
Jogt Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé kell tenni. A kézzétételrél a jegyzd
gondoskodik.

A Szabalyzatban foglalt eléirasok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése az
irodavezet§8k feladata.



1. fiiggelék

Elektronikusan kiadményozott dokumentum papir alapu masolatanak
hitelesitésére feljogositott személyek

Farkas Zita

Masolathitelesitési | Misolatkésaicéi
Ssz jogosultsaggal : Szervezeti egység Masolatkészit6 ososultsa Masolatkészitési
’ rendelkezé megnevezése beosztasa Jo8 g | jogosultsag vége
. ' kezdete | |
személy neve |
- _ | — | |
1. | dr. Barta Viktor | Jegyz6 2026. 05. 04. :
, dr. Kuruczné dr. Alieavzd 2026, 05, O
" Farkas Zita 1e8Y $ 03 04-
3. | Korsds Laszlo Adé Iroda [rodavezetd 2026. 05. 04.
4. | Erdei Gyula Informatikai Szolgaltatd Irodavezetd 2026. 05. 04. |
Iroda |
dr. Nagy-Hollo Jogi, Szervezési és .
> | Eszter Jilia Kdzjoléti Iroda Irodavezetd 2026. 05. 04.
B —
. Jogi, Szervezési és .
6. | dr. Kiss Benedek Kézjoléti Iroda Csoportvezet6 2026. 05. 04.
7. | dr. Kormos Adam Kabinet Iroda Irodavezetd 2026. 05. 04.
8. TatneiNemeth Varosiizemeltetési Iroda | Irodavezetd 2026. 05. 04.
Barbara
Janikné Szabé e o Wit
9 | Annamaria Féépitészi Csoport Féépitész 2026. 05. 04.
10. | Ajkay Beata Vagyongazdalkodasi Irodavezetd 2026. 05. 04.
Iroda
| 1. | Vincze Adrienn Gazdasagi Iroda Irodavezetd 2026. 05. 04.
12. | Bognar Attila Varosrendészeti Iroda | Irodavezet6 2026. 05. 04.
Stratégiai és Irodavezetd
13. | dr. Morvai Zsolt Intézményfeliigyeleti 2026. 05, 04.
Iroda - -
Papir alapon kiadmdnyozott dokumentum elektronikus masolatanak
hitelesitésére feljogositott személyek
Masolathitelesitési . T
. , . . , . ... Masolatkészitési , .
Sz jogosultsaggal Szervezeti egység Masolatkészitd jogosultsi Masolatkészitési
’ rendelkezé megnevezése beosztasa E & jogosultsag vége
) ezdete
személy neve
1. | dr. Barta Viktor Jegyz6 2026. 05. 04.
dr. Kuruczné dr. Aljegyz6 2026. 05. 04.



Masolathitelesitési ' |

. . . . . . ... Masolatkészitési , s |
Ssz jogosultsaggal |  Szervezeti egység Masolatkészité oeosultsi | Masolatkészitési
" rendelkezé megnevezése beosztasa Jos g jogosultsag vége
: kezdete
l személy neve | |
I | dr. Nagy-Hollé Eszter Jogi, Szervezési és [rodavezetd . 2026. 05. 04. i -
3. | Jilia Kézjoléti Iroda
| dr. Kiss Benedek | Jogi. Szervezési és ' Csoportvezeto | 2026. 05. 04.
4. Kézjoléti Iroda




2. fuggelék
Papiralapi iratrol készitett elektronikus masolat,

részleges masolat hitelesitése

2.1. fuggelék
Képi megfelelés (tartalmi-formai egyezés) esetén:

HITELESITESI ZARADEK

»~A mdsolat az eredeti papiralapi dokumentummal mindenben megegyezd.”

Tktatoszam, ennek hidnydban érkeztet$szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szdma,
amely alapjan a zaradék egyértelmlien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz
kapcsolhatd: ‘

Masolatkészit§ szervezet: (Eger Megyei Jogti Varos Polgarmesteri Hivatala / szervezeti egység
|

megnevezése)

Hitelesitését végzd személy neve:
Hitelesités idSpontja:

Hitelesitd elektronikus aldirasa:
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabalyzat verzidészama:

2.2. fiiggelék
Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat, az eredeti papiralapu dokumentumhoz
_viszonyitva):

HITELESITESI ZARADEK |

részleges mdsolat

Iktatészam, ennek hidnydban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama,
amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz

kapcsolhato:

Masolatkészitd szervezet: (Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala / szervezeti egység
megnevezése)

Hitelesitését végzs személy neve:

Hitelesités idSpontja:

A masolat a masolatkészités alapjaul szolgdlo papiralapi dokumentumot az alabbiak

szerint részben tartalmazza:

Hitelesitd elektronikus alairdsa:
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:




3. fuggelék
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén

a zaradék tartalma

3.1. fuggelék
Képi megfelelés (tartalmi-formai egyezés) esetén:

HITELESITESI ZARADEK

»A mdsolat az eredeti hiteles elektronikus dokumentummal mindenben megegyezd.”
Iktat6szam, ennek hidnyaban érkeztet§szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma,

amely alapjan a zaradék egyértelmlien az eredeti iratrél készitett elektronikus mdsolathoz

kapcsolhato:

Masolatkészit6 szervezet: (Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala / szervezeti egység
megnevezése)

Hitelesitését végzd személy neve:

Hitelesités idépontja:

Hitelesitd elektronikus aldirdsa:

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabdlyzat verzidészdma: |

3.2. fiiggelék

Tartalmi megfelelés esetén (részleges madasolat, az eredeti elektronikus
dokumentumhoz viszonyitva):

HITELESITESI ZARADEK

részleges mdsolat
Iktatoszam, ennek hidnydban érkeztetdszam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonosité szdma,
amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus mdsolathoz |
" kapcsolhaté:
‘ Masolatkészit6 szervezet: (Eger Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatala / szervezeti egység
| megnevezése) |
Hitelesitését végzd személy neve:
Hitelesités id6pontja:

A masolat a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapu dokumentumot az alabbiak

|
| Hitelesitd elektronikus aldirasa:

szerint részben tartalmazza:

|, .
Masolatkészitési szabalyzat megnevezése:

Masolatkészitési szabalyzat verziészdma:







