Ugyiratszam: JN/60/00036/2026.

A Jasz-Nagykun-Szolnok Virmegyei Kormanyhivatal vezetdje
1/2026. (I. 30.) JNSZVKH utasitasa

a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzatarél,
valamint az elektronikus alairas és az elektronikus bélyegzé hasznalatarol

A jogalkotdsrol szol6 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban, valamint a
févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatarél szo6lo
15/2024. (VI. 28.) KTM utasitas mellékletének 7. § d) pontja alapjan, a digitalis allamrol és a
digitalis szolgaltatasok nyujtasinak egyes szabdlyair6l sz6lo 2023. évi CIII. torvény (a
tovabbiakban: Daptv.) és a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szol6 321/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Vhr.) rendelkezéseinek biztositasa érdekében az alabbi
utasitast adom Kki:

I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. Az utasitas hatalya

1.§ Az utasitds hatalya kiterjed a Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatal (a
tovabbiakban: Kormanyhivatal) valamennyi szervezeti egységére.

2.8 Az utasitds személyi hatdlya kiterjed a Korméanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
korménytisztviselére, munkavallaléra, 0sztondijas foglalkoztatottra, valamint
mindazokra, akik szakmai gyakorlatukat a Korményhivatal valamely szervezeti
egységénél toltik.

2. Alapvet6 szabalyok

3.§ Az utasitas szerint kell eljarni
a) papiralapt iratrol hiteles elektronikus mésolat készitése,
b) elektronikus iratrdl hiteles papiralaptt masolat készitése, valamint
c) elektronikus alairas és elektronikus bélyegz6 hasznélata esetén.



4.§ Masolatkészitésnek mindsiil az utasitds szerint

a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrél torténd hiteles masolatkészités, beleértve
az ugyféltdl kapott elektronikus irat tigyintézési célt papiralapu iratta alakitasa,

b) a Korményhivatalndl a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely
elektronikus iratrél torténd hiteles papiralapti masolat készitése,

c) a Korményhivatalban a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapt iratrdl
torténé hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Korményhivatal &ltal
papiralapon kiadményozott iratr6l tgyfél részére tovabbitand6 hiteles
elektronikus formara alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapt iratrél torténé hiteles elektronikus
masolat készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra
kotelezettek felé torténd megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

5.§ Jelen utasitas szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott kormanytisztvisel vagy
munkavallal6 (a tovabbiakban: Masolatkészit6) készithet.

6.§ Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitének mindsiil az elektronikus
iratr6l papiralapt, valamint a papiralapt iratrol elektronikus masolat készitésére
a) a féispan, a féigazgatd és az igazgatdé valamennyi kormanyhivatali, illetve jarasi
hivatali irat tekintetében,
b) a jarasi hivatalvezet6 és helyettese, az 4ltala vezetett jarasi hivatal iratai
tekintetében,
c) f6osztalyvezeto és helyettese, az éltala vezetett f6osztaly tekintetében,

d) a korményhivatal kiadmanyozasi szabélyzata szerint kiadmanyozasi
jogosultsaggal rendelkez6 kormanytisztviselGje azon szervezeti egységben kezelt
iratokra vonatkozéan, amelyben kiadményozési joggal rendelkezik,

e) a 7. § szerint feljogositott kormanytisztvisel6 vagy munkavallalo.

7.8 (1) Az 6ndll6 szervezeti egység vezetSje a kormanyzati szolgalati jogviszonyban vagy
munkaviszonyban all6 alkalmazottat irasban masolatkészit6i jogkorrel jogosithat fel. A
feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor megléte.

(2) A feljogositasban rendelkezni kell
a) a papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrdl
hiteles papiralapta mésolat készitésének engedélyezésérdl,
b) a masolhat6 iratkorrél.

(3) A feljogositasra vonatkoz6 minta az utasitas 1. sz. mellékletét képezi.

8.§ (1) A Korményhivatalban masolatkészitésre jogosult személyek nyilvantartasat az
utasitds 2. sz. mellékletét képezé adattartalommal a Jogi, Humanpolitikai és
Koordinaciés Féosztély (a tovabbiakban: Féosztaly) Koordinacios Osztalya vezeti.

(2) A nyilvantartdsban szerepl6 feljogositott személyekben bekovetkezett valtozasrol
valamennyi szervezeti egység vezetGje koteles a Fosztaly vezetsjét haladéktalanul
értesiteni, aki gondoskodik a véltozés nyilvantartdson torténd atvezetésérol.



(3) Az (1) bekezdés szerinti nyilvantartds aktualis verzidjat jelen utasitassal egytitt a Vhr.
71. § (3) bekezdése szerint nyilvanosan, elektronikus tton k6zzé kell tenni.

9.8 A hiteles masolat készitését a Masolatkészit allashelyen ellatandé feladatként latja el,

ennek keretében a masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért a feladat ellatdsara
vonatkozo éltaldnos felel6sségi szabélyok érvényesek.

10. § A papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a II. fejezet szerint kell
eljarni.

11. § Az elektronikus iratrél hiteles papiralapti masolat készitésénél a III. fejezet szerint kell
eljarni.

12. § A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol sz6l6 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdésében, valamint a Vhr. 66-69. §-dban foglaltak az irdnyadodak.

II. FEJEZET
PAPIRALAPU IRAT ATALAKITASA HITELES ELEKTRONIKUS IRATTA

3. Technikai feltételek

13.8 (1) A papiralapt iratr6l a Korményhivatal tulajdondban 4&llo, illetve &ltala bérelt
multifunkciés eszkozokon, szkennereken és gyartéi programjaikkal készithetd
szuirkedrnyalatos vagy indokolt esetben szines PDF formatumt, még hitelesnek nem
min6siil6 elektronikus valtozat (a tovdbbiakban: digitalizalt irat).

(2) Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,f4jlla”) digitalizalando,
a digitalizalashoz nem sziikséges masolatkészit6i feljogositas.

14.§ (1) A digitalizalas sordan a papiralapt iratrdl legalabb 300 dpi, maximum 600 dpi
felbontasa, PDF formatumu alloméanyt kell késziteni.

(2) A 600 dpi-nél nagyobb felbontast allomany létrehozasara csak indokolt esetben
kertiilhet sor, a nagyobb felbontasa allomany alapjan késziilt méasolatot adathordozon
kell elhelyezni, az tigymenetben adathordozoén tarolt dokumentumként kell kezelni.

15. § Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténé atalakitdsa technikai
okbdl nem lehetséges,
c) az eredeti iratr6l késziilt masolatok, tekintet nélkiil a masolat forméjara vagy
hitelességére.

16.§ Amennyiben a digitalizdland6 irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe
(,fajlba”) nem digitalizalhato, a masolat a digitalizdland¢ irat részekre bontédsaval is
elkészithetd.



17.§ (1) A digitalizalt irat és az eredeti papiralapt irat tartalmanak egyezésérsl a
Masolatkészitének meg kell gy6zédnie. Az egyezés megallapitdsanak feltétele a
digitalizalt tartalom olvashatésaga és teljessége.

(2) A Masolatkészité megéllapitja a papiralapt irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését, ami egyedileg és oldalanként keriil ellendrzésre. Egyezést igazol6 hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithaté meg, a digitalizalast meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas
digitalizalt iratot torolni kell.

18. § (1) Papiralapt iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készithetd, ha a papir technikai
jellemz6i (igy kiilonosen mérete, atlathatosdga, vagy nagy finomsagu képi tartalma)
miatt nem biztosithaték a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat
biztosité digitalizalt irat elkészitésére.

(2) A kivonat készitésénél a Vhr. 70. § (4) bekezdése szerint kell eljarni.
4. Zaradékolas és hitelesités

19.§ (1) Egyezés esetén a digitalizalt iratot zaradékolni és hitelesiteni kell az alabbiak szerint:

a) PDF forméban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum a&ltal lehetévé tett
zaradék csatolasi lehetéséggel, elsédlegesen a masolatkészitd szervezeti egység
altal hasznélt iratkezel6 rendszerben biztositott masolatkészitési funkcio
segitségével,

b) az iratkezel¢ rendszer maésolatkészitési funkcidjdnak hianydban a zéaradék
sablonnal egytitt digitalizalt PDF allomanyt a Kormanyzati Elektronikus Al&iré és
Alairas-ellenérz6 Szoftver (a tovébbiakban: KEAASZ) segitségével kell
elektronikusan hiteles PDF allomannyé alakitani.

20. § (1) A zaradékban Vhr. 70. § (2) bekezdése szerint szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapii
dokumentummal eqyezd” szoveget.

(2) Amennyiben a digitalizalt iraton a hitelesitéskor elhelyezett informdacié nem
tartalmazza

a) a Mésolatkészit6 nevét,

b) a Kormanyhivatal vagy a jarasi hivatal megnevezését,

c) a masolatkészitési szabélyzat pontos megnevezését, vagy
d) azirdnyadé masolatkészitési rend elérhetSségét

ugy azt a zaradékban kiilon fel kell tiintetni.

(3) Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgal6 zaradék elektronikus csatoldsa nem
biztositott, igy a zaradék képzésére a kovetkez eljarast sziikséges alkalmazni:

a) el6 kell késziteni kiilon papiralapa dokumentumon a =zaradék (1)-(2)
bekezdésnek megfelel6 szovegét, szerepeltetve rajta a kovetkez6 szovegrészt:
»Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizdrolag a jogszabalyi megfeleldséghez sziikséges
zdradékolds megjelenitését szolgalja.”,



21.§

22. 8

23. 8

24.8

25.8

26. 8§

27. 8

28. 8§

b) a zaradékol6 lapot id6legesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal
egyiitt, egy digitalizalt iratot 1étrehoz6 médon digitalizalni.

(1) A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell.

(2) Hitelesitésre alkalmazhato:

a) a Masolatkészit6 a digitdlis szolgaltatdsok, a digitalis allampolgarsag
szolgdltatasok és tdmogatd szolgaltatasok részletes miszaki kovetelményeir6l
sz0l6 322/2024. (XL1.6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rend.)
szabalyainak megfelel6 elektronikus alairasa,

b) a Kormanyhivatal nevére sz6l6, a Korm. rend. szabélyainak megfelel6
elektronikus szervezeti bélyegzé elhelyezése.

A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot a Vhr. 70. § (2) bekezdése szerint elektronikus
id6bélyeggel kell ellatni.

A zaradékolt, hitelesitett, id6bélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban
az eredeti papiralapd irattal azonos joghatdst kivalto hiteles elektronikus mésolatnak.

Amennyiben az eredeti papiralapt iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal,
tobb elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kilon
hiteles masolatot kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat
megnevezését (beazonositdsat), a masolt iratrész pontos beazonositdsat, a mésolattal
lefedett terjedelmet fel kell tiintetni.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészit6 nevét rogziteni kell vagy a
papiralapt iraton, vagy valamely mds nyilvantartasban (példaul iratboriton, iratkezel6
rendszerben).

A masolatkészités sordn késziil6 esetleges munkakozi elektronikus iratokat a hiteles
masolat elkésziiltét kovetéen haladéktalanul torolni kell.

III. FEJEZET
ELEKTRONIKUS IRAT HITELES PAPIRALAPU IRATTA ALAKITASA

5. Technikai feltételek

Jelen utasitas szerinti hiteles papiralapta masolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkez6
elektronikus iratrol készithetd.

(1) Az elektronikus iratrdl papiralaptt masolat a Kormanyhivatal tulajdondban 1évé,
illetve altala bérelt multifunkciés eszkozokkel, nyomtatékkal és gyartdi programjaikkal
monokrém (fekete-fehér), sziirkedrnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatdsra
beallitva készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapt irat).

(2) A nyomtatdshoz nem sziikséges masolatkészit6i feljogositas.
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29. 8§

30. 8§

(I) A tobb oldalbol &ll6 nyomtatott papiralapa irat oldalainak Osszetartozdsat a
nyomtatdst kovetSen biztositani kell.

(2) Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapa iratndl, amely csak a
Kormanyhivatalon beliili tigyintézésben kertil felhasznélasra, és az eredeti elektronikus
irat folyamatos hozzaférhet6sége biztositott, a lapok sszettizésével biztosithato.

(3) Amennyiben a nyomtatott papiralapt irat Korményhivatalon kiviil is felhasznélasra

kertil, vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithat6, az

Osszetartozds biztositasdhoz a lapok Osszettizésén tual az irathoz tartozast igazolni kell
a) a nyomtatott papiralapt iraton a lapok és oldalak darabszamanak felttintetésével,

b) a Masolatkészit6 altal minden lap szignéldsaval, és bélyegzésével.

(4) Amennyiben egy bels6 hasznélatra szant nyomtatott papiralapt irat kiilsé
felhasznalasa valik sziikségessé, az Osszetartozas igazoldsat - az eredeti irattal valo
Osszevetés alapjan - a Masolatkészité utélagosan is elvégezheti.

(1) A nyomtatott papiralapt irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérol
a Masolatkészitének meg kell gy6z6dnie, az egyezés megdllapitdsanak feltétele a
nyomtatott tartalom olvashatdsaga és teljessége.

(2) A Masolatkészit6 megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapa
irat képi és tartalmi megfelelését, a képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és
oldalanként keriil ellen6rzésre. Egyezést igazolé hiteles masolat csak az egyezés
megallapitdsa esetén készithetd.

(3) Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté6 meg, a nyomtatast meg
kell ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas
nyomtatott papiralapt iratot meg kell semmisiteni.

31. § (1) Elektronikus iratrdl papiralapt tartalmi kivonat akkor készithet, ha az elektronikus

32.§

irat technikai jellemz6i (igy kiilonosen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete,
felbontds igénye) miatt nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés
megallapithatosagat biztosité nyomtatott irat elkészitésére.

(2) A tartalmi kivonat készitésének feltétele, hogy az irat tartalma a Masolatkészit
szdmdra értelmezhet6 legyen, a kivonat készitésénél a Vhr. 66. § (5) bekezdése szerint
kell eljarni.

(3) Amennyiben az elektronikus iratrél azért nem készithet6 olyan nyomtatott
papiralaptt irat, amellyel az egyezés megéllapithat6, mert az irat tartalma a
Masolatkészit6 szamara nem értelmezhet6, az erre vonatkozé megéllapitast papir alapta
feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének feltiintetésével.

(4) Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat
adathordozoéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhat6.

(I) A Masolatkészité a masolat elkészitését megel6z6en koteles ellendrizni, hogy az
eredeti elektronikus irat az alairas és a masolatkészités id6pontja kozott megvaltozott-e,
tovabba, hogy az alairas id6pontjaban az azt hitelessé tevé tantsitvany érvényes volt-e.



(2) Ha az ellenérzés eredményébsl méas nem kovetkezik, vélelmezni kell, hogy a
dokumentum tartalma az elektronikus alairas, az elektronikus bélyegz6, az id6bélyegz6
elhelyezése 6ta nem valtozott.

6. Zaradékolas és hitelesités

33. 8§ (1) Az elektronikus irat és a nyomtatott papiralapt irat egyezése esetén a nyomtatott
papiralapt iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet6

a) kézirassal,

b) nyomtatassal,

c) zaradékolo bélyegzoével, vagy bélyegzdkkel.

(2)A zéaradékban szerepeltetni kell:

a) , Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal eqyezd tartalmii irat” szoveget

b) kiadméanyozott dokumentum esetén az elektronikus iratot kiadmanyozé személy
nevét, a digitalis szolgéltatast nydjté szervezet nevét és az alairds id6pontjat,

c) elektronikus bélyegzével ellatott dokumentum esetén a bélyegzéhoz tartozo
tanusitvany szerint a bélyegz6 létrehozojat meghatéroz6 adatokat,

d) a masolatkészités idépontjat,

e) a Kormanyhivatal /jarasi hivatal megnevezését,

f) a Méasolatkészit6 nevét, sziikség szerint szervezeti egységét.

34.8§ A nyomtatott és zaradékolt papiralapa iratot egyezés esetén a MasolatkészitGnek
személyes aldirdsaval és hivatali bélyegzo6vel hitelesitenie kell.

35. 8§ A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a mésolatkészité nevét rogziteni kell valamely
nyilvantartasban (példaul iratkezel rendszerben, masolasi napléban).

36. § A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

IV. FEJEZET
AZ ELEKTRONIKUS ALAIRAS ES AZ ELEKTRONIKUS BALYEGZO, VALAMINT AZ
IDOBELYEGZO HASZNALATA

7. Elektronikus hitelesitési eszk6zok

37.8 A vonatkozé fogalmi meghatarozasokat a bels6 piacon torténé elektronikus
tranzakciékhoz kapcsolodé elektronikus azonositasrél és bizalmi szolgaltatasokrol,
valamint az 1999/93/EK irdnyelv hatdlyon kivil helyezésérsl sz6lo, az Eurépai
Parlament és a Tanacs 2014. julius 23-i 910/2014/EU rendelete (a tovabbiakban: eIDAS

Rendelet), valamint a Korm. rend. tartalmazza.

38.8§ Az elektronikus iratok kiadmanyozdsa vagy papir alapt iratrél torténé hiteles
elektronikus masolat készitése céljabol a Korményhivatal kiadmanyozasi jogkorrel
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rendelkezd kormanyzati szolgalati jogviszonyban foglalkoztatott kormanytisztvisel6je
részére a munkaltatéi jogkor gyakorléja elrendelheti a kormanytisztvisel6 nevére
kiallitott kozigazgatasi kovetelményeknek megfelel6 mindsitett vagy mindsitett
tanasitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus aldirds (a tovabbiakban:
kiadmanyoz6 alairas) hasznalatat.

39.8 A papir alapt iratrél torténé hiteles elektronikus masolat készitése céljabol a
Korméanyhivatal kiadményozési jogkorrel nem rendelkez6 korményzati szolgdlati
jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott munkatarsa részére a
munkéltatoi jogkor gyakorldja elrendelheti a kormanytisztvisel6/ munkavallalé nevére
kiallitott kozigazgatasi kovetelményeknek megfelel6 mindGsitett vagy mindsitett
tanasitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus alairas (a tovédbbiakban: nem
kiadmanyoz6 alairas) hasznalatat.

40.§ A Kormanyhivatal rendelkezik a Korményhivatal nevére kidllitott kozigazgatasi
kovetelményeknek megfelel6 mindsitett tantdsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus bélyegzével (a tovdbbiakban: szervezeti bélyegzd).

41.§ (1) A Kormanyhivatal a jogszabélyban kijelolt hitelesités-szolgéltat6tél igénybe veszi a
mindsitett id6bélyegzés szolgaltatast (a tovabbiakban: id6bélyegzés), amely hitelesen
igazolja, hogy az elektronikusan alairt irat az id6bélyegzé6 elhelyezésének id6pontjaban
valtozatlan forméaban létezett.

(2) Az ido6bélyegzés szolgaltatast biztositdé hitelesités-szolgaltaté fogadja a mar
elektronikusan alairt dokumentumrél készitett lenyomatot, majd elkésziti és
elvéalaszthatatlan médon az elektronikus aldirdshoz kapcsolja az id6bélyeget, azaz a
lenyomatot az aktuédlis id6ponttal egésziti ki, végiil az alairt id6bélyeget a sajét
alairasaval hitelesiti.

42.§ (1) A 38-39. §-okban foglalt kiadmanyozo és nem kiadményoz6 elektronikus alairasokat,
illetve szervezeti bélyegz6t tartalmazo nyilvantartast az alabbi tartalommal kell vezetni:

a) kiadmédnyoz6 és nem kiadmanyozoé elektronikus alairdssal rendelkezé
kormanyzati szolgélati jogviszonyban / munkaviszonyban foglalkoztatott
munkatars csaladi és uténevét, alairasi tantusitvanyanak nyilvanos adatait,

b) az id6pont megjelolésével a tanasitvany statuszat (aktiv, lejart, visszavont,
felfiiggesztett vagy egyéb okbol nem alkalmas a Korményhivatal nevében
torténo eljarasra),

c¢) a Korményhivatal kormdanyzati szolgédlati jogviszonyban foglalkoztatott
munkatarsa elektronikus alairassal torténé kiadmanyozasi jogosultsagat.
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(2) Az (1) bekezdésben meghatarozott nyilvantartds vezetéséért a Foosztily
Humanpolitikai Osztalyanak vezet&je a felel6s.

43.§ Elektronikus irat kiadmanyozasa a kiadmanyoz6 elektronikus aldirdsaval és
id6bélyegzéssel torténik. A kiadmanyoz6 elektronikus alairasdnak grafikus képét és az
id6bélyegzés id6pontjat az elektronikus iraton jol lathaté médon meg kell jeleniteni.



44.§

45. §

46. §

47. 8§

Az elektronikus masolatkészités és elektronikus kiadmanyozas soran elsésorban PDF
formatumt dokumentumok hitelesitése torténik, mindsitett szervezeti bélyegzével vagy
elektronikus alairassal, és id6bélyegzéssel.

8. Hitelesités a Poszeidon Irat és Dokumentumkezel§ rendszerben

(1) A papir alapt dokumentumrol késziilt elektronikus masolat 21. § (2) bekezdés b)
pont szerinti hitelesitését els6sorban az EKEIDR Poszeidon Irat és Dokumentumkezel
rendszerben (a tovdbbiakban: Poszeidon) kell megvalésitani.

(2) A szervezeti bélyegz6 és id6bélyegz6 a Poszeidonban elérhets, igy a zaradékolo
lappal ellatott papiralapt irat elektronikus mésolatanak hitelesitését és idbélyegzését a
munkaéllomésra torténé tantsitvanyok telepitése nélkil az iratkezelés folyamataban
kell elvégezni.

(3) Azon munkatarsak, akik rendelkeznek hivatali céla elektronikus alair6
tanasitvannyal, a sajat munkadllomasukra kérhetik a tantsitvany Poszeidonba torténé
telepitését, és ezt kovetden hiteles masolat készitési célra is hasznalhatjak.

(4) A Poszeidonban a hitelesitési funkcié valamennyi hasznélatban 1évé szerepkorhoz
hozz4 van rendelve, igy a Masolatkészit6 a rendszerhez torténé hozzaférés birtokaban a
papiralapt irat elektronikus mésolatanak hitelesitését el tudja végezni.

(5) A Poszeidonban — a Masolatkészit6 altal a papiralapt irat elektronikus masolatanak
Poszeidonban torténd hitelesitése sordn — a szervezeti bélyegzé és annak grafikus
megjelenitése az alabbiakat tartalmazza:

a) a Kormanyhivatal megnevezése,

b) az alair6 személy neve,

c) az alairas datuma (év, ho, nap, 6ra, perc).

(6) Az elkésziilt hiteles elektronikus masolaton a hitelesités tényét a szervezeti bélyegz6
grafikus képének az irathoz csatolt zaradékolo lap bal oldaldn alul torténé automatikus
megjelenitése rogziti.

9. Hitelesités a Poszeidon rendszeren kiviil

A nem Poszeidon rendszert alkalmazé szervezeti egységek hitelesités céljabol a
KEAASZ szoftvert hasznéljak, az Informatikai Osztaly altal torténé - kormanyhivatali
szinten egységes — beallitassal.

10. Elektronikus alairassal kapcsolatos felelsség

(1) A kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezé és a nem kiadméanyoz6é munkatarsak nevére
kiallitott mindsitett vagy mindsitett tantdsitvdnyon alapulé fokozott biztonsagu
elektronikus alairds chip kartyan, vagy a munkatars &ltal hasznalt munkaallomas
személyes tanusitvanytaraba telepitve talalhat6, annak 6rzéséért az érintett munkatérs
felel6s.



48. §

49. 8§

50. §

51.§

(2) A kiadmanyozasi vagy masolatkészitési jogosultsdg megsziinésével a munkatarsak
nevére kiallitott mindsitett vagy mindsitett tantsitvanyon alapul6 fokozott biztonsagu
elektronikus alairds visszavonasra kertil a nyilvantartas aktualizdldsa mellett.

Az elektronikus aldirdssal és bélyegz&ével kapcsolatos egyes bizalmi szolgéltatdsokra
vonatkoz6 kiilonos rendelkezéseket a Daptv. 101-103. §-ai valamint a Korm. rendelet 92-
102. §-ai tartalmazzak.

Jelen utasitas hatalya ala tartozé munkavallal6 haladéktalanul értesiti az Informatikai
Osztaly vezet6jét a kh.informatika@jasz.gov.hu cimen, ha a kiadményoz6, nem
kiadméanyoz6 elektronikus alairasok, a szervezeti bélyegz6 vonatkozasdban tudomésara
jut, hogy azok létrehozdsahoz hasznalt adat illetéktelen személy tudomdsara jutott,
illetve a tulajdonosa azt elvesztette.

V. FEJEZET
HITELESITESI SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELE

11. Hitelesitési szolgaltato

A Daptv., a Vhr. és a Korm. rend. rendelkezéseinek megfelel6 hitelesités-szolgaltatas
igénybevételét a digitalis allam megvaldsitdsdhoz kapcsolodd egyes szervezetek
kijelolésérol szol6 320/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 6. §-dban foglalt szolgaltato biztositja
a Korményhivatal részére a Korményhivatal és a hitelesités-szolgaltaté kozott fennallo
szerz6désben rogzitettek szerint.

12. Elektronikus alairas igénylése

Az elektronikus alairds, elektronikus bélyegz6, id6bélyegzés szolgaltatds igénylésének
folyamata:

a) az igényt a Humanpolitikai Osztilyhoz sziikséges megkiildeni. Az igénynek
tartalmaznia kell a kiadmanyozés tipusat, a munkaltatéi jogkor gyakorldjanak
alairasat,

b) a beérkezett igény alapjan a Humadanpolitikai Osztalyon kitoltésre kertil a
hitelesités-szolgaltat6 altal biztositott Tanusitvany megrendel6 és regisztracios
tirlap. A személyes adatok Kkitoltéséhez, az alairashoz sziikséges az érintett
kozremtikodése,

c) a Tanasitvany megrendeld és regisztracids trlap alairdst kovetSen megkiildésre
keriil a hitelesités-szolgaltaté részére a Kormdanyhivatal adataival, valamint a
Kormanyhivatal =~ képviseletét  igazol6  iratokkal, = a  kapcsolattartd
meghatalmazésaval elsé megrendelés alkalmaval (a tovabbiakban csak valtozas
esetén), valamint a kiadmanyozasi jog gyakorldsara vonatkozé nyilatkozattal
egyiitt,

d) a megkuildott iratok alapjan a szolgaltaté megbizonyosodik a kapcsolattart6 és a
tanasitvany  igényben  érintett = munkavallalé6 = személyazonossagardl,
Kormanyhivatalt képvisel6 alairasi jogosultsagarél, valamint - sziikség esetén -
ellendrzi a kiadmanyozasi jogrol sz616 nyilatkozat tartalmat,
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e) a hitelesités-szolgéltat6 el6allitja és a Korméanyhivatal munkatarsa rendelkezésére
bocsatja az elektronikus alairas létrehozasdhoz sziikséges alairdsi tanusitvanyt,
amelyet a hitelesités-szolgaltaté a sajat elektronikus alédirdsaval lat el. A
kibocsétasra kertil6 tantsitvdnyokat olyan aldir6é profillal és hitelesitési rendre
tortén6é hivatkozassal hozza létre, amely Osszhangban van az elektronikus
tigyintézést meghatarozo jogszabalyokkal,

f) ahitelesités-szolgaltato feladatkorébe tartozik a szolgéltatast igénybe vevd részére
a kibocsatott elektronikus alairasi, elektronikus bélyegzési tantsitvanyanak teljes
életciklusa alatt az adatvaltozasok fogadasa és feldolgozasa, a megujitasi kérelmek
befogadasa és feldolgozasa, valamint sziikség esetén a tanasitvany felfiiggesztése
vagy visszavonasa.

VI. FEJEZET
ZARO RENDELKEZESEK

zZ 2z 2

52.§ Az utasitas feltilvizsgalataért és modositasdért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacids
Féosztaly vezetdje felelSs.

53. § Jelen utasitas az alairasat kovet6 napon lép hatalyba, ezzel egyidejtileg hatalyat veszti a
Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kormanyhivatal kormanymegbizottjanak 8/2018. (IV.

12.) szamu utasitasa.

Szolnok, az elektronikus tantsitvanyban foglaltak szerint

Dr. Berko Attila
féispan
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1. szdmu melléklet

Masolatkészitési jogkorrel felruhazas

Alulirott ... (6nallo szervezeti egység vezetSje) a Jasz-Nagykun-
Szolnok Varmegyei Korményhivatal maéasolatkészitési szabalyzatarol, valamint az
elektronikus alairds és az elektronikus bélyegz6 hasznalatardl szolo ...../2026. (. )
JNSZVKH utasitds 7. §-aban foglaltak szerint ............................... (datum) idéponttol
feljogositom L -t (név) a

e, (SZETVEZEED  €gYSEE Megnevezése)
korménytisztvisel6jét/ munkavallaléjat, hogy
a) papiralapt iratrél hiteles elektronikus masolatot,

b) elektronikus iratrél hiteles papiralapt masolatot készitsen. 1

A feljogositott altal masolhat6 és hitelesithet6 iratok kore:

z 2z 2z

A feljogositott a masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatasaért a feladatellatisara
vonatkozo éltalanos felel6sségi szabélyok szerint felel.

SZOINOK, eveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenn

név
f6osztalyvezets/jarasi hivatalvezets/ osztalyvezetd

1 A nem kivant rész torlend 6!

12



2. szamu melléklet

A Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Kormanyhivatalban hiteles masolat készitésére feljogositott
kormanytisztvisel6k
Papiralapa | Elektronikus
iratrél iratrol
. , . p hiteles hiteles . .
Szervezeti egység Ifladr.nanyo- elektronikus | papiralapt Jogosultsag ]ogos’ultsag
Ssz. |Név zésra jogosult masolat masolat  Kezdete P -
(/N) készitésére készitésére (EEEE.HH.NN) | (EEEE.HH.NN)
jogosult jogosult
(I/N) (I/N)
Jarasi . )
hivatal [Féosztaly | Osztaly
1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.
10.
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Dr. Berko Attila
féispan
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