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

A Godi Polgarmesteri Hivatal jegyzéje a jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4)
bekezdés j) pontjaban meghatarozott jogkorében eljarva, a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok
nyujtdsdnak egyes szabdlyair6l szoldo 2023. évi CIII. toérvény 22. § (2) bekezdésében foglaltak
végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairol szol6 321/2024. (X1. 6.)
Korm. rendelet 71. § (1) és (3) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan a papiralapu és elektronikus
dokumentumokroél toérténd hiteles masolatok készitésére vonatkozdan a kdvetkezd utasitast adja ki:

I. ASZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. A Godi Polgarmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatanak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja
a) a Hivatalndl megtalalhatdé papiralapti iratok hiteles elektronikus iratta torténd
atalakitasara, valamint
b) a Hivatal altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu iratta torténd
atalakitasara
vonatkoz6 szabalyok meghatarozasa a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatdsok nytjtasanak
egyes szabalyairdl szolé 2023. évi CIII. torvény, valamint a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyairdl sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek figyelembevételével.
2. A Szabalyzat hatdlya a Hivatalra és az altala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

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

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Kizarélag olyan személy jogosithatdé fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kdzszolgalati

jogviszonyban all.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatarozza meg.

6. A masolat hitelesitésére jogosult személyekrol a jegyz6 — lehetdség szerint az osztalyvezeto, illetve
az irodavezet6 javaslata alapjan - dont.

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

8. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilonb6z6 iddallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy az
egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor megallapithato
legyen.

9. Papiralapt dokumentumrol térténé hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld szoftver
»Hiteles masolat készitése” funkcidjanak haszndlataval készithetd. Amennyiben az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbdl nem érheté el vagy nem
hasznalhato, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat V. fejezetében foglaltak szerint torténik.
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IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER ALTALI
ELEKTRONIKUS UTON TORTENO MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

10. Az iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles masolat
készitése nevii meniijog és az elektronikus alairds meniijog sziikséges.

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

12. Képi megfelelés valasztasa esetén legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az 0j pdf formatumu f4jl,
benne egy xml-lel, majd a felhasznal¢ altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk toérdlt allapotot
kapnak.

13. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés forma;jat:
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 felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keriil eldallitasra a hiteles elektronikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok torolt
allapotot kapnak.

14. Minden hiteles masolatkészitésrol 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) Felhasznalo, Iktatészam és érkeztetési azonositod

¢) Eseményadatok: Csatolmény neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot a Godi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési
Szabalyzata, illetve az tigyfél kérelmére vagy mas egylittmiikoddé szerv ilyen iranyu kérelme
alapjan - a 16. pontban foglalt kivétellel - hiteles elektronikus masolatta kell atalakitani (a
tovabbiakban: digitalizalas).

16. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,

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

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

18. A papiralapu dokumentumrol és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, lapolvaso segitségével
legalabb 300*300 dpi felbontasu, szines, pdf formatumu allomanyt kell késziteni.

19. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapi
dokumentum teljes tartalmat 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 szolgald papiralapt dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zdradékban rogziteni kell, hogy a készitett elektronikus
kivonat a papiralapt dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéaciotartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

21. Ha technikai okok miatt (tal nagy fajlméret) 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.

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



23.

24,
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26.

27.

28.

29.

30.

31.
32.
33.

34.

A Godi Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak elGirasa, illetve az tigyfél vagy

az egyiittmiikdodo szerv ilyen irdnyu kérelmének beérkezése esetén — a 16. pont szerinti iratokat

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

A maésolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi

vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

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

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

dokumentumot térdlni kell.

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

egyértelmiien az eredeti papiralapti dokumentumhoz rendelni:

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

b) a madsolatkészitd rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama,

¢) amasolatkészités idopontja; az irinyado masolatkészitési rend elérhetdsége.

VI.AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYO,ZOTT ,D(,)KUMENTUMR(')L HITELES
PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

A hiteles elektronikus iratr6l a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapu kiadmanyt allithat elG.

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

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

A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és
szOoveges utaldst arra, hogy a papiralapi kiadmany az alapul szolgélo elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

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

Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult ligyekben kell alkalmazni.

Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos véltozatat nyilvanosan, elektronikus uton God Varos
Onkormanyzatanak hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.
Ezen Szabdlyzatban foglalt eldirasok valamennyi foglalkoztatottal vald6 megismertetése a jegyzo
feladata.

Dombovariné dr. Kozak Nikolett
jegyzo

Ez az utasitas 2025. majus 26. napjan kozzétételre keriilt.

Dombovariné dr. Kozak Nikolett
jegyzo



A masolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet!

Masolathitelesitési

Masolatkészitési

. , : . , o . . Masolatkészitési
, jogosultsaggal Szervezeti egység | Masolatkészitd jogosultsag . L
Sorszam ,, f . jogosultsag vége
rendelkez6 megnevezese beosztasa kezdete vy
; Y (éééé.hh.nn.)
személy neve (éééé.hh.nn.)
Dombovariné dr. . . "
1. Kozak Nikolett Jegyz6i Kabinet jegyzd 2025.05.27.
_ Hatosagi ¢s
2. dr. Kdrman Gabor Ugyfélszolgalati aljegyz6 2025.05.27.
Osztaly
3. Nyilassy Rita Ado Osztaly osztalyvezetd 2025.05.27. 2025.09.21.
4. Kovacs Krisztina Pénziigyi Osztdly | osztalyvezetd 2025.05.27.
5. Mészaros Tamas Koolrrd(igzcws irodavezeto 2025.05.27.
6. | CsanyiNagy Koordindcios | 4 o6 irattaros | 2025.05.27.
Fruzsina Iroda
. Foépitészi és . "
7. Nagy Eva Projekt Iroda irodavezeto 2025.05.27.
s Virosiizemeltetési . .
8. Nagy Laszlo Osztaly osztalyvezetd 2025.05.27.
Almasi Gaborné o o g
9. Mark Eszter Maria Fomérnok foémérnok 2025.05.27.
10. SZCII’dI'el—MlkO Belsd ellenér belsé ellendr 2025.05.27.
Zoltan
11. | Balazs Gabriclla Koolrfggzcms iktaté-irattaros |  2025.09.01. 2025.10.29.
12. Hives Henrietta Ado Osztaly osztalyvezetd 2025.09.22.
13. | Szolnoki Edina Koolrf;gz‘“os iktato-irattaros |  2025.12.04.

! Megallapitotta: 1/2026. (I1. 6.) jegyz6i utasitas 1. pont, 1. melléklet. Hatalyos: 2026. 1. 7-t81.




2. melléklet

Papiralapu iratrdl készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatoszam?:

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

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

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

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

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges masolat, amely a masolatkészités alapjaul szolgalo papiralapu dokumentumot az alabbiak
szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam®:

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

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

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

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

Masolatkészitési szabalyzat verziészama: 1.

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

Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informaciotartalmat az alabbi korldatozasokkal
tartalmazza?’

Iktatoszam®:

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

2 Ennek hidnyéaban érkeztetészam vagy az eredeti irat bArmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol
készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

3 A kettéspont utani szoveget a méasolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

* Ennek hidnyéaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol
készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

5 A kettéspont utani szoveget a méasolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.

¢ Ennek hidnyéaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol
készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.



Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 1/2025. (V. 26.) jegyz0i utasitas a Godi Polgarmesteri Hivatal
Masolatkészitési Szabalyzatarol

Masolatkészitési szabalyzat verzidoszama: 1.

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



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezo tartalmu irat.

Tktatoszam’:
Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyozo6 személy neve:
Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldirasanak idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elektronikus bélyegz6 1étrehozdjat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld azonositasra visszavezetett dokumentumbhitelesités altal
kiallitott igazolason 1évé elektronikus bélyegzd 1étrehozojat meghatarozé adat:®

Papiralapti masolat keltezése: (telepiilés neve, ¢ééé.hh.nn.)
Masolatkészit0 szervezet: (Godi Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)

Masolat hitelesitését végzo személy alairasa:
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzo személy neve)
Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzdlenyomata:

7 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti iratrol
készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.
§ Valamelyik a hdrom kéziil, att] fiiggden, hogy az eredeti iratot alairassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-szel hitelesitették.



MEGISMERESI NYILATKOZAT

A Godi Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol szolé 1/2025. (V. 26.) jegyzobi
utasitasban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy a Szabalyzat rendelkezéseit a
munkavégzésem soran kdteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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