Mogyorod Nagykozség Onkormanyzat jegyzéjének
1/2026. (1.5.) utasitasa
a masolatkészitési szabalyzatrol

A jogalkotasrol sz6lo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés j) pontja és a Magyarorszag
helyi 6nkormanyzatairdl sz6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény 81. § (3) bekezdés j) pontja kapott
falhatalmazas alapjan, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyair6l szol6 321/2024. (X1.6.) Korm.
rendelet 71. § (1) és (3) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, az alabbiakrol
rendelkezem:

I. A Szabalyzat célja €s hatalya

1.1. A jelen utasitds (a tovabbiakban: Szabdlyzat) célja, hogy a digitalis allamrdl és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabdlyair6l szold 2023. évi CIIL torvény 22. §-a szerinti
hiteles masolat készitéséhez a Mogyorddi Polgarmesteri Hivatalban (a tovabbiakban: Hivatal)
keletkezett, illetve az ide beérkezd papiralapt és az elektronikus dokumentumokrdl torténd
hiteles masolatok készités szabdlyait a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo
321/2024. (XI1.6.) Korm. rendelet (tovabbiakban: Vhr.) rendelkezéseire figyelemmel
megallapitsa.

1.2.A Szabalyzat hatidlya a Hivatalban foglalkoztatott kozszolgalati dolgozdkra és ott munkat
végzokre, valamint a Hivatalban kezelt papiralapt ¢és elektronikus iratokra terjed ki.

I1. Ertelmez6 rendelkezések

2.1.A Szabdlyzat alkalmazéasaban:

a) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatéas kivaltasa szempontjabdl 1ényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetdségét;

b) tartalmi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — a hozza
kapcsolodd metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapti dokumentum — a joghatas
kivaltdsa szempontjabol lényeges — tartalmi elemeinek megismerhetdségét, de nem
biztositja a képi megfelelést.

I1I. Altalanos szabalyok

3.1. Csak olyan személy végezhet masolat hitelesitést, aki a Hivatallal kdzszolgalati jogviszonyban
all és a Szabalyzat szerint ilyen feladatra jogosult.

3.2. Ajegyzon és az aljegyzOn til, a masolat hitelesitésére feljogositott személyeket (a tovabbiakban
egyiitt: Masolat hitelesitésére jogosult) az 1. melléklet hatarozza meg.

3.3. A kozszolgalati jogviszony létesitése vagy moddositdsa soran az érintett szervezeti egység
vezetdje (a tovabbiakban: Irodavezetd) legkésébb a munkakori leirds ataddsat megelézden
kezdeményezi a Szabalyzat modositasat a személyligyi ligyintézonél.

3.4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén, az Irodavezetd soron kiviil kezdeményezi a Szabéalyzat modositasat a



személyligyi ligyintézonél a jogosultsag visszavonasaval érintett és az 11j jogosultsag kiadasara
javasolt személy megjelolésével.

3.5. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrdl a személytigyi ligyintézo altal elokészitett és az
aljegyz0 altal ellendrzott tervezet szerint a jegyz6 dont sajat hataskorében vagy a 3.3-3.4. pont
szerinti kezdeményezés alapjan.

3.6. A Szabalyzat modositasa - kiilonosen a Masolat hitelesitésre jogosult személyében torténd
valtozds - esetén a nyilvantartdsok modositasaval egyidejilleg az Onkormanyzat honlap
szerkesztésére jogosult aljegyzé vagy kabinet {ligyintéz6é intézkedik a Szabalyzat hatdlyos
valtozatara torténd cseréjérdl az dnkorményzati honlapon.

IV. A papiralapu dokumentumrol elektronikus masolat készitése

4.1. A Hivatalnal megtalalhato papiralapt iratot az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmiikodo szerv
ilyen iranyt kérelme alapjan a 4.2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas) a Vhr. 70. §-a rendelkezéseinek betartasaval.

4.2. Nem digitalizalhatok:

a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitdsa technikai okbol nem
lehetséges.

4.3. Papiralapu dokumentumrol torténd hiteles elektronikus maésolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver  ,Hiteles  masolat  készitése”  funkcidjadnak  haszndlataval  készithetd.
Amennyiben az iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem
érheté el vagy nem hasznéalhatd, akkor a hiteles masolat készitése a 4.9.-4.17. pontokban
foglaltak szerint torténik.

4.4. Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles
masolat készitése nevli meniijog és az elektronikus aladirds meniijog, valamint a zaradék
alapadatainak beallitdsar6l a Szabalyzat kihirdetésével egyidejlileg az iratkezeld szoftver
adminisztratora, az aljegyz6 gondoskodik, amelyrdl a jegyzot tajékoztatja.

4.5. A Masolat hitelesitésre jogosult az iratkezeld szoftver felhasznéloi leirdsa szerint betdlti a 4.10.
pontnak megfeleld fajt, mint hitelesitendd iratot és meghatarozza, hogy a masolat képi vagy
tartalmi formaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

4.6. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneraltatja a zdradékot az iratkezeld szoftver felhasznaloi
leirasa 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 zéaradék
szabadszoveges részét az iratkezeld szoftver felhasznaldi leirasa szerint.

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

4.9. A papiralapu dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: Hitelesitési zaradék) kell csatolni. A Hitelesitési



zaradék tartalma a 2. mellékletben 1€v6é minta szerint rogzitendd képi vagy tartalmi megfelelés
esetén.

4.10. A papiralapu dokumentumrél — nem iratkezeld szoftverrel torténd hitelesités esetén az elére
kitoltott Hitelesitési zaradékkal egyiitt - szkenner segitségével, legaldbb 400*400 dpi,
felbontésu, szines, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

4.11. Amennyiben technikai akadalya nincs, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni,
amely a papiralapl dokumentum teljes tartalmat annak fizikai megjelenési médja 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 rogziteni kell, hogy a maésolat a
digitalizalas alapjaul szolgald papiralapu dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a Hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, az eredeti dokumentumba
foglalt informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

4.13. Ha technikai okok miatt (til nagy f4jlméret) 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 allomany a dokumentum mely
részét tartalmazza.

4.14. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tobb iratot tartalmaz, gy az iratokrol kiilon-kiilon
kell a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

4.15. A Masolat hitelesitésre jogosult ellenérzi a papiralaptt dokumentum ¢és az elektronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelését. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt
dokumentum ¢és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithato.

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

V. Az elektronikus iratrol hiteles papir alapi masolat készitése
5.1. A hiteles elektronikus iratrol a kiallitdo vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és

zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat eld.

5.2. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapu masolatot a Masolat hitelesitésre
jogosult hitelesitheti.

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

5.4. A zaradékolés az utolso oldalra kézzel irva vagy kiilon Hitelesitési zdradék hozzacsatolaséaval
vagy a zaradék szovegének megfeleld tartalmil bélyegzd haszndlataval is elvégezhetd.



VI. Zaro rendelkezések

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

6.2. Hatalyat veszti Mogyordd Nagykozség Onkorményzat jegyzéjének a Mogyorodi Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési szabalyzatarol szolo 2/2020. (III.11.) utasitdsa és az azt moddositd
utasitasok, valamint az azok altal megallapitott jogosultsagok.

6.3.A Szabdlyzat rendelkezéseit a folyamatban 1évo iigyekben is alkalmazni kell, ha a hiteles
masolat készitése még nem tortént meg.

6.4. A Szabalyzat kihirdetése és kozzététele a Hivatal belsd halozatan 1évo Hivatal elnevezésii
meghajton a SZABALYZATOK, UTASITASOK\HATALYOS SZABALYZATOK
elnevezésli meghajton torténik, amelyrdl a Koztisztviselok kiilon e-mail értesitést kapnak. A
Szabalyzatot — kihirdetést kovetéen — a Hivatal valamennyi koztisztviseldjével meg kell
ismertetni, amelynek megtorténtét a megismerési nyilatkozat aléirattatasaval igazolnak.

6.5.40. Az iratkezelési feladatokat ellatd kabinet ligyintézé koteles a Szabalyzatot jogszabaly
valtozas esetén 30 napon beliil, illetve minden év januar 30. napjaig feliilvizsgalni és a
feliilvizsgalat eredményérdl az aljegyz6 Utjan a jegyzot tajékoztatni, illetve sziikség esetén a
hatéalyos jogszabalyoknak megfeleld modositasi tervezetet az aljegyz6 véleményezését kovetden
a jegyz0 részére eldkésziteni.

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

6.7.29. A Szabdlyzat nyilvantartasba vételével egyidejlileg az 6nkormanyzat honlapon és a belsd
halézati meghajton torténd kozzétételrdl a titkarsdgi feladatokat ellatd kabinet iigyintézd
gondoskodik.

Mogyorod, 2026. januar 5.




1. melleklet a 1/2026. (1.5.) jegyz0i utasitashoz

Masolat hitelesitésére jogosult koztisztviselok - az aljegyzon és a jegyzon tul -

Masolathitelesitési Masolatkészité beosztasa Szervezeti egység Masolatkészitési Masolatkészitési
jogosultsaggal megnevezése jogosultsag jogosultsag vége
rendelkezo személy kezdete
neve
Viézsonyi Zsuzsanna kabinet ligyintézd Kabinet Iroda 2026.01.05. visszavonasig, de

legkésdbb a kozszolgalati
jogviszony megsziinéséig

Molnar Déra kabinet ligyintézd Kabinet Iroda 2026.01.05. visszavonasig, de
legkésdbb a kozszolgalati
jogviszony megsziinéséig

Hegyes Péter kabinet ligyintézd Kabinet Iroda 2026.01.05. visszavonasig, de
legkésdbb a kozszolgalati
jogviszony megsziinéséig

Balogh Brigitta igazgatasi ligyintéz6 Igazgatasi Iroda 2026.01.05. visszavonasig, de
legkésdbb a kozszolgalati
jogviszony megsziinéséig




2. melleklet a 1/2026. (1.5.) jegyz0i utasitashoz

Zaradék minta a papiralapu iratrol készitett masolat
1. Képi megfelelés esetén

HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezo hiteles masolat!

Tktatoszam':

Masolatkészitd szervezet: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal VAGY Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata VAGY Mogyorod Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Mogyorod Nagykdzség Onkorményzat Jegyzdje VAGY Mogyoréd Anyakdnyvvezetdje

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a masolatkészitési szabalyzatrdl szolo 1/2026. (1.5.) jegyzdi utasitas

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 4. (Hatalyos: 2026. janudr 5-t6l)

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

2. Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat)
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalé papiralapii dokumentumot az alabbiak szerint részben tartalmazza.’

Iktatoszam?:

! Iktatoszam hidnyéban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhato.

ZA kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzo személynek kell rogzitenie. Leiras a masolat egyezdségének meghatarozasarol.

3 Iktatoszam hidnyaban érkeztetGszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhato.


https://mogyorod.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet-0

Masolatkészitd szervezet: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal VAGY Mogyoréd Nagykdzség Onkorméanyzata VAGY Mogyordd Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Mogyordd Nagykdzség Onkorményzat Jegyzdje VAGY Mogyorod Anyakdnyvvezetdje

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a masolatkészitési szabalyzatrol szolo 1/2026. (1.5.) jegyz0i utasitas

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 4. (Hatalyos: 2026. janudr 5-t6l)

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

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

Az elektronikus kivonat a papir alapii dokumentumba foglalt informdcidtartalmat az alabbi korlatozasokkal tartalmazza:?

Tktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal VAGY Mogyoréd Nagykozség Onkormanyzata VAGY Mogyoréd Nagykozség
Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Mogyordd Nagykdzség Onkorményzat Jegyzéje VAGY Mogyorod Anyakdnyvvezetdje

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

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: a masolatkészitési szabalyzatrol szolo 1/2026. (1.5.) jegyz0i utasitas

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 4. (Hatalyos: 2026. janudr 5-t6l)

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

YA kettspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

> Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrl készitett elektronikus méasolathoz
kapcsolhato.


https://mogyorod.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet-0
https://mogyorod.asp.lgov.hu/jogszabalyi-kornyezet-0

3. melleklet a 1/2026. (1.5.) jegyz0i utasitashoz

Zaradék minta az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén
1. Képi megfelelés esetén

HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsité szerv neve: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal VAGY Mogyordd Nagykdzség Onkorméanyzata VAGY
Mogyordéd Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Mogyorod Nagykozség Onkorményzat Jegyzéje VAGY Mogyorod
Anyakonyvvezetdje

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

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghataroz6 adat: (ééé¢.hh.nn.)VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal kiallitott igazolason 1évd elektronikus bélyegzd
létrehozojat meghatarozo adat:” (ééé¢.hh.nn.)

Papiralapu masolat keltezése: Mogyorod, (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzod személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrl készitett elektronikus méasolathoz
kapcsolhato.

7 valamelyik a harom kéziil, attdl figgéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével 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 kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve: Mogyorddi Polgarmesteri Hivatal VAGY Mogyorod Nagykozseg Onkormanyzata VAGY
Mogyordéd Nagykdzség Onkormanyzat Polgarmestere VAGY Mogyorod Nagykozség Onkorményzat Jegyzéje VAGY Mogyorod
Anyakonyvvezetdje

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

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghataroz6 adat: (ééé¢.hh.nn.)VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal kiallitott igazolason 1évd elektronikus bélyegzd
létrehozojat meghatarozo adat:'° (éééé.hh.nn.)

Papiralapu masolat keltezése: Mogyorod, (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: Mogyorodi Polgarmesteri Hivatal (szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzo személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végzo személy bélyegzdlenyomata:

8 A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie a Vhr. 66. § 5.§-e szerint. Leirds a masolat egyezdségének
meghatarozasarol.

9 Iktatoszam hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szima, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus
masolathoz kapcsolhato.

10 valamelyik a harom kézil, attdl fiiggéen, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el hitelesitették.
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