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Ugyiratszam: 09/476-1/2025.

1/2025. (V. 26.) jegyzoi utasitas
a Godi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

A digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyfjtasanak egyes szabalyairdl sz6lo 2023. évi CIII.
torvény 22. § (2) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyairol sz6ld 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (3) bekezdésében foglalt
felhatalmazés alapjan a Go6di Polgarmesteri Hivatal jegyzOje a papiralapii és elektronikus
dokumentumokrdl t6rténd hiteles masolatok készitésére vonatkozoan a kovetkez6 utasitast adja ki:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Go&di Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja
a) a Hivatalndl megtaldlhato papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapa irattd torténd
atalakitasara
vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a digitalis llamrol és a digitalis szolgaltatdsok nyujtasanak
egyes szabdlyairol szolé 2023. évi CIII. torvény, valamint a digitdlis allampolgarsag egyes
szabalyairol sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabdlyzat hatalya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. Az e Szabalyzatban alkaimazott, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szolo 321/2024.
(XI. 6.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti fogalmak alatt az a szerinti értelmez6 rendelkezéseket kell
érteni.

IIL. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Kizarolag olyan személy jogosithato fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal koézszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatdrozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyz6 — lehetéség szerint az osztalyvezetd,
illetve az irodavezet6 javaslata alapjan - dént.

7. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos médositasokat az osztalyvezetd, irodavezetd
(csoportvezetd) soron kiviil kezdeményezi a jegyzonél. Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az onkormanyzat jegyzdje gondoskodik a
szabalyzat modositasardl és a honlapon torténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 idéallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy az
egy adott napon madsolat hitelesitésére feljogositott személyek koére utdlag barmikor
megallapithat6 legyen.

9. Papiralapi dokumentumrol torténd hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezelé szoftver
HHiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithet6. Amennyiben az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcioja barmilyen okbol nem érhetd el vagy nem
hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint
torténik.



IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

10. Az iratkezel$ szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles masolat
készitése nevii meniijog és az elektronikus alairas meniijog sziikséges.

11. Sziikséges kivalasztani a hitelesitend6 iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy tartalmi
formaban felel meg a hitelesitendé papiralapi dokumentumnak.

12. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az vj pdf formatumu
fajl, benne egy xml-lel, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitasra a
hiteles elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

13. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt
kovetden legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf formatumu fajl, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil elallitisra a hiteles elektronikus
masolat (a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverziok torélt allapotot kapnak.

14. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplo-bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

a) Esemény szovege (hitelesités modjat is tartalmazza): Hiteles masolatkészités - Képi
megfelelés VAGY Hiteles masolatkészités - Kivonat VAGY Hiteles masolatkészités -
Részleges masolat

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

¢) Eseményadatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DO,KUMENT[{MO,KI’I(')'L ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapt iratot a G6di Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzata, illetve az tligyfél kérelmére vagy mas egyiittmiikodé szerv ilyen iranya kérelme
alapjan - a 16. pontban foglalt kivétellel - hiteles elektronikus maésolatta kell atalakitani (a
tovabbiakban: digitalizalas).

16. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges.

17. A papiralapti dokumentumhoz — utols6 oldalként — a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazd
papiralapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zaradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

18. A papiralapi dokumentumrdl és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvasé segitségével
legalabb 300*300 dpi felbontasi, szines, pdf formatumu allomanyt kell késziteni.

19. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
dokumentum teljes tartaimat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

20. Részleges masolat vagy elektronikus kivonat (tovabbiakban egyiitt: tartalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a masolat a digitalizalas
alapjaul szolgalo papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapi dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
inform4cioétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

21. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelheto, a
hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra ré kell vezetni, hogy az adott dllomany a dokumentum mely részét tartalmazza.

22. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag t6bb iratot tartalmaz, Gigy az iratokrél kiilon-kiilon kell a
hiteles elektronikus mésolatot elkésziteni.
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34.

A Godi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak elbirasa, illetve az tligyfél vagy

az egyiittmiikodo szerv ilyen iranyt kérelmének beérkezése esetén — a 16. pont szerinti iratokat

kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 18. pont szerinti
szkennelést kovetden megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi

vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithatdé meg, a masolatkészitést meg kell

ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasra nem alkalmas elektronikus

dokumentumot tordlni kell.

Az elektronikus masolatot a kovetkez6 metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt

egyértelmiien az eredeti papiralapii dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabélyai szerint torténik — a masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds
személy neve;

b) a masolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidészama;

¢) amasolatkészités idopontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhet6sége.

VL AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratr6l a kiallité vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapti kiadmanyt allithat el6.

Az elektronikusan kiadmanyozott iratrol készitett papiralapi masolatot az 1. mellékletben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zaradékolaséaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatarozza meg.

A zaradéknak tartalmaznia kell a zdradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szOveges utalast arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VIL ZARO RENDELKEZESEK

Ez a Szabalyzat 2025. méjus 27. napjan 1ép hatalyba.

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba Iépését kovetden indult iigyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatdlyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus uton God Véros
Onkormanyzatédnak hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrdl a jegyz6 gondoskodik.
Ezen Szabalyzatban foglalt eldirdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a jegyzd
feladata.
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A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési Masolatkészitési . o ta
. . . . ; A . . Masolatkészitési
. jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészitd jogosultsag . L
Sorszam n . . jogosultsag vége
rendelkez6 megnevezeése beosztasa kezdete AP
. Yy (éééé.hh.nn.)
személy neve (ééé¢.hh.nn.)

Dombovariné dr. . . .
1. Kozék Nikolett Jegyz6i Kabinet jegyzb 2025.05.27.
2. dr. Karman Gabor | Hatdsagi Osztaly aljegyzd 2025.05.27.
3. Nyilassy Rita Adé Osztaly osztalyvezetd 2025.05.27.
4. Koviécs Krisztina Pénziigyi Osztaly | osztalyvezetd 2025.05.27.
5. Mészaros Tamas Koo;rdol gzcms irodavezet6 2025.05.27.
6. Csanyi-Nagy Koordinécids iktaté 2025.05.27.

Fruzsina Iroda

8 Foépitészi és . "
7. Nagy Eva Projekt Iroda irodavezetd 2025.05.27.
. Varosiizemeltetési , ,,

8. Nagy Laszlo Osztaly osztalyvezetd 2025.05.27.

Almasi Gaborné . B e
9. Miark Eszter Maria Fémérnok fomérnok 2025.05.27.
10. Szendrel-Mik6 Belsé ellendr | belsd ellendr | 2025.05.27.

Zoltan




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK
Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam':

Masolatkészit6 szervezet: (Godi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités idopontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 1/2025. (V. 26.) jegyz6i utasitas a Godi Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Maésolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://god.hu/varoshaza/onkormanyzat/koncepciok/

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):
HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a madsolatkészités alapjaul szolgalé papiralapt dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: (Godi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)

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

Masolatkészités idopontja: (é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: 1/2025. (V. 26.) jegyzdi utasitas a G6di Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://god.hu/varoshaza/onkormanyzat/koncepciok/

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdaciotartalmat az aldbbi korlatozasokkal
tartalmazza:*

TIktatoszam®:

Masolatkészitd szervezet: (Godi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolatkészités iddpontja: (ééé¢é.hh.nn.)

! Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.

2 A kettéspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

® Ennek hidnyaban érkeztet6szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

* A kettdspont utani szoveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.

3 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.



Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 1/2025. (V. 26.) jegyzdi utasitds a Godi Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzioszama: 1.

Miasolatkészitési rend elérhetdsége: https://god.hu/varoshaza/onkormanyzat/koncepciok/



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma
HITELESITESI ZARADEK
Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat.

Iktatoszam®:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsatd szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairasanak idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl azonositisra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évo elektronikus bélyegzd 1étrehozdjat meghatarozé adat:’

Papiralapu mésolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)
Masolatkészit6 szervezet: (Godi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végz6 személy alairasa:
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)
Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzolenyomata:

¢ Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhat6.
7 Valamelyik a harom kozill, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot al4irassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-szel hitelesitették.



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Godi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl szolé 1/2025. (V. 26.) jegyzbi
utasitasban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a Szabdlyzat rendelkezéseit a
munkavégzésem soran kételes vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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