Dunaujvaros Megyei Jogh Varos Polgiarmesteri Hivatal
Masolatkészitési szabdlyzata



Dunaiijvaros Megyei Jogu Varos Jegyzdje
1/2025.(1.20.) szabalyzata
a papiralapt és elektronikus dokumentumokrol torténé hiteles masolatok készitésérdl

A digitalis allampolgarsag egyes szabadlyairdl sz6ld 321/2024. (X1.6.) Korm. rendelet 71. §-ban
foglaltakra tekintettel, Dunaudjvaros Megyei Jogu Varos Polgarmesteri Hivatalaban-a papiralapl
&s elektronikus dokumentumokrél térténd hiteles masolatok készitését a kovetkezék szerint
szabalyozom:

1. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1.1. E szabalyzat célja:

a.) a Dunaujvaros Megyei Jogl Varos Polgarmesteri Hivataldban {(a tovabbiakban:
Hivatal) megtaldlhaté papiralapd iratok hiteles elekironikus iratta térténd
atalakiiaséra, valamint

b) a Hivatai altal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralap( iratta tériéné
atalakitasara vonatkozé szabalyok meghatarozasa a 2023. évi Clll. térvény a digitalis
allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyljtasanak egyes szabalyairdl szélg, valamint a
321/2024. (X1. 6.) Korm. rendelet a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairél szolé
rendelkezéseinek figyelembevételével.

1.2. A Szabalyzat hatalya

1.2.1. Személyi hatélya a Hivatal telles — és részmunkaidében foglalkoztatott, hatarozatlan,
illetdleg hatarozott iddre kinevezett koztisztviselSjére terjed ki.

1.2.2. Targyi hatalya a Hivatal altal kezelt iratokra (papir alapu és elektronikus) terjed ki.

2. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

A Szabalyzatban eitfordulé fogalmakat, roviditéseket az alabbiak szerint kell értelmezni:
digitalizalas: olyan eljaras, amely az analég felépités(i informacidt szamitastechnikai eszkdzok
szamara feldolgozhato, digitalis informéciéva alakitja at;

elektronikus drlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgéltatasra szolgalé felilet,
amelynél a megadando adatok formaja és tartalmi kére elbre risgzitett, és a kitsltést kdvetéen a
megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

hiteles efektronikus m4solat. valamely nem elektronikus dokumentumrdl e rendelet szabdlyai
szerint készllt, azzal képileg vagy tartalmilag egyezd, joghatas kivaltassra alkalmas
elektronikus eszkdz Utjan értelmezhett adategyities;

képi megfelelés. az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositia a papiralapd
dokumentum -~ joghatas kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartalmi és formai elemeinek
megismerhettségeét;

tartalmi megfelelés. az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely szetint az - a hozza



kapcsolodé metaadatokkal egyittesen - biztositjia a papiralapi dokumentum - a joghatas
kivaltasa szempontjabdl lényeges - tartaimi elemeinek megismerhetfségét, de nem biztositja a
képi megfelelést;

zart rendszer. rendeltetése szerint elkuldniit elektronikus informaciés rendszer, amely
kizarolagosan a specidlis igények kiclégitését, az e célra Iétrehozott szervezet és technika
mikddését szolgalja, mlkddése jogszabalyon vagy meghatarozott résztvevdk kozott
megallapodéason alapul, és harmadik felet nem érint.

3. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

3.1. Csak olyan személy jogosithatd fel masolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kbzszolgalati
jogviszonyban all.

3.2. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket a Szabalyzat 1. fiiggeléke tartalmazza.

3.3. A masolat hitelesitésére jogosuit személyekrél a jegyztd az osztalyvezetd felterjesziése
alapjan doént.

3.4. A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyanak
megszinése, megszintetése esetén a jogosultsdgokkal kapcsolatos modositdsokat az
osztalyvezetd, irodavezetd soron kivll kezdeményezi a jegyzénél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek kdrében valtozas kévetkezik be, az dnkormanyzat
jegyzéje gondoskodik a szabalyzat médositasarél és a honlapon térténd cseréjérdl.

3.5. Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kilénbozé idGaliapotait meg kell 6rizni oly médoen,
hogy az egy adott napon maésolat hitelesitésére feljogositott személyek kére utdlag barmikor
megallapithatd legyen.

3.6. Papiralapl dokumentumrdl torténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver ,Hiteles masolat készitése” funkcidjanak hasznalataval készithets. Amennyiben az
iratkezel$ szofiver ,Hifeles masolat készitése” funkcidja barmilyen okbél nem érhetd el, vagy
nem hasznathatd, akkor a hiteles masolat készitése a Szabalyzat 5. fejezetében fogialtak
szerint kell efjarni.

4. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL AZ IRATKEZELO SZOFTVER
ALTALI ELEKTRONIKUS UTON ’I‘QRTEN(’) MASOLAT KESZITESENEK
SZABALYAI

4.1. Az iratkezelé szoftver altali ,Hiteles masolat készitése” funkcid hasznalatdhoz a Hiteles
masolat készitése nevl menljog és az elektronikus alairas menijjog szilkséges.

4.2. Ki kell valasztani a hitelesitendd iratot és meg kell hatarozni, hogy a masolat képi vagy
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tartalmi formaban felel-e meg a hitelesitend6 papiralapi dokumentumnak.

4.3. Keépi megfelelés valasztisa esetén legenerdiasra kerlll a zaradék, elkészil az ¢j pdf,
benne egy xmi-el, majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel kerll eléaliitasra a
hiteles elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesiiett dokumentumverzidk toroht
allapotot kapnak.

4.4. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hataroznia a tartalmi megfelelés
formajat. Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszéveges
részét. £zt kovetben legeneralasra keril a zaradék, elkésziil az G pdf, benne egy xmi-lel, majd
a felhasznald altali elektronikus hitelesitéssel keriil elailitasra a hiteles elekironikus masolat (a
kivonat vagy a részleges masolat), mikdzben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok
t6roit alapotot kapnak.,

4.5. Minden hiteles masolatkészitésrél eseménynaplé bejegyzést készit az iratkezeld szoftver
az alabbiak szerint:

a) - Esemény szbvege (hitelesités médjat is tartalmazza): Hiteles mdasolat készités — Képi
megfelelés VAGY Hiteles mésolat készités — Kivonat VAGY Hiteles masolat készités —
Reszleges masolat

b) —Felhasznald, lktatészam és érkeztetési azonosité az IP cimmel egylitt — Esemény adatok:
Csatolmany neve, Zaradék szbvege

5. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

5.1. A Hivatalnal megtalalhaté papiralapt iratot az Ggyfél kérelmére vagy mas egyittmikodsé
szerv ilyen iranya kérelme alapjan az 5.2. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus
masolatts kell atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

5.2. Nem digitalizalhatok
a) — a mindsitett iratok,
b) - azok a killdemények, melyek elektronikus iratta térténé atalakitasa technikai okbdl
nem lehetséges.

5.3 A papiralapl dokumentumhoz - ufolsé oldalként — a hitelesitési zdradék szévegét
tartalmaz6 papir alapt dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatoini. A
hitelesitési zaradék tartalmat a Szabdlyzat 1. meliéklete tartaimazza képi vagy tartaimi
megfelalés esetén.

5.4. A papiralapl dokumentumrél és a hitelesitési zaradékrol egyben, szkenner, segitségével,
legatabb 200*200 dpi, felbontasy, fekete-fehér, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

5.5. Amennyiben |ehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a



papiralapa dokumentum telies tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

5.6. Részleges masolat vagy elekironikus kivonat (tovabbiakban egyitt: tartalmi megfelelés)
csak Kivételesen indokolt esetben készithetd, ebben az esetben:

a) - részleges masolat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a méasolat a
digitalizalas alapjaul szolgalo papiralap( dokumentumot mely részében tartalmazza,

b) - elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban régziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapl dokumentumot mely részében, a dokumentumba
foglait informacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

5.7. Ha technikai okok miatt (tul nagy fajiméret) egy dokumenfum csak tébb fajlba
szkennethetd, a hitelesitési zaradékot valamennyi allomanynak tartalmaznia kell. Ebben az
esetben a hitelesitési zaradékra ra kell vezetni, hogy az adott allomany a dokumentum mely
részét tartaimazza.

5.8. Amennyiben a hitelesitendd iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Ggy az iratokrdl killdn-kilén
kell a hiteles elekironikus masolatot elkésziteni.

5.9. Az Ugyfél vagy az egylttmiikodd szerv ilyen iranyl kérelmének beérkezése esetén — az
5.2, pont szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy
az 54. pont szerinti szkennelést kovetden megallapitia a papiralapti dokumentum és az
elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

5.10. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapi dokumentum és az elekfronikus
masolat képi vagy tartalmi megfelelése megéllapithaté.

5.11. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem éllapithatd meg, a masolatkészitést
meg kell ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitaséara nem alkalmas
elekironikus dokumentumot toréini kell.

5.12. Az elekironikus masolatot a kévetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egyértelmien az eredeti papiralap(i dokumentumhoz rendelni:

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

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

c) a masolatkészités iddpontja; az iranyadd masolatkészitési rend elérhetdsége.



6. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIR ALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

6.1. A hiteles elektronikus iratrél a kiallitd vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatasaval
és zaradékoldsaval hiteles papiralap( kiadmanyt allithat el6.

6.2, Az elektronikusan kiadmanyozott iratrdl készitett papiralapll masolatot az 1. Fliggelékben
meghatarozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

6.3. A nhitelesités az elekironikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott péidanyanak
zaradékolasaval torténik. A zaradék szévegét a 3. melléklet hatarozza meg.

6.4. A zaradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy aldirasat, a zaradékolas
keltet és sztveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szoigald elektronikusan
hitelesitett irattal megegyezik.

7. ZARO RENDELKEZESEK
7.1. Ez a Szabalyzat 2025. februar 1. napjan lép hatalyba.

7.2. Ezen Szabalyzat rendelkezéseit a hatalyba iépését kdvetden indult iigyekben kell
alkalmazni.

7.3. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus
Gton, Dunatjvaros Megyei Jogl Varos Onkormanyzata hivatalos honlapjan kézzé kell
tenni.

74 A hivatal szervezeti egységeinek vezetdi kdtelesek gondoskodni arrél, hogy a
Szabalyzatban foglalt eibirasokat ~ a hatalyba lépésétél szamitott 30 napon belil —~ az érintett
munkatarsak megismerjék és annak tényét jelen szabalyzat 2. fliggelékében alairasukkal
igazoljak.

7.5. A papiralapll és elektronikus dokumentumokrol térténé hiteles méasolatok készitésérs!
szold 26/2024. (VI.9.) jegyzdi szabélyzat jelen Szabalyzat hatdlybalépésével egyidejileg
hatalyat veszti.

Dunaujvaros, 2025, januar 20.




1. melléklet

Papiralapd iratrél készitett elektronikus misolat, részleges mdsolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:
HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Iktatészam?

Masolatkészits szervezet: {(a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dunatjvaros Megyei Jog Varos Polgirmesteri
Hivataldnak Mésolatkészitési Szabalyzata)

Misolatkészitési szabdlyzat verzidszama:

Masolatkészitési rend elérhetbsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

Tartalmi megfelelés esetén (részleges mésolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjaul szolgdld papiralapy dokumentumot az
alabbiak szerint részben tartalmazza’

Iktatoszam®:

Masolatkészit6 szervezet: (a polgdrmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzb személy neve)
Masolatkészités idOpontja: (é€éé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (Dunatjvaros Megyei Jogl Véros Polgarmesteri
Hivatalanak Masolatkészitési Szabalyzata)

Maésolatkészitési szabalyzat verzioszama:

Masolatkészitési rend elérhetSsége (az a ponios honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

* Ennek hidnyaban érkeztetoszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredet] iratrdl készitett elektronikus mésolathoz kapesothatd,

* A kettdspont uténi sziveget a masolat zaradékolasét, hitelesitését végzt személynek kell rogzitenie.

* Ennek hisnyaban érkezietészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjén a zéradék
egyérielmiien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapesolhato.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informacictartalmat az aldbbi korldtozdsokkal
tartalmazza.’

Tktatdszam®:

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Misolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)
Masolatkészités idépontja: (é€éé.hh.nn.)

Misolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabélyzata)

Maisolatkészitési szabalyzat verzidszima:

Misolatkészitési rend elérhetsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

* A kettéspont utani sziveget a masolat zaradékol4sat, hitelesftését végzo személynek kell rogzitenie,
¢ Ennek hianyaban érkeztetbszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a ziradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mdsolathoz kapcsolhatd.



2. mellékiet

Elektronikus irat hiteles papiralapi irattd alakitisa esetén a zdéradék tartalma
HITELESITEST ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmi irat,

Tktatészam':

Az eredeti elektronikus iratot kiadmanyoz6 személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsato szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus aldfrds idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 elekironikus bélyegzd létrehozdjat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositisra visszavezetett dokumentumbitelesités altal
kidllitott igazolson 1évo elektronikus bélyegzd létrehozdjat meghatdrozé adat:®

Papiralapt mdsolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: {(a polgérmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzs személy aldirasa:

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

Masolat hitelesitését végzd személy bélyegzblenyomata:

" Ennek hianyéban érkeztetdszm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zéradék
egyértelmiien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhato.

¥ valamelyik a hdrom koziil, atto] fiiggden, hogy az eredeti iratot alairssal vagy bélyegzével vagy DHSZ-el
hitelesitették.



A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. fuggelék

Ssz, | Madsolathitelesitési Szervezefi egység Masolatkészitd Maisolat- Masolat-
jogosultsiggal megnevezése heosztisa készitési készftési
rendelkezd személy jogosultsig | jogosulitsag
neve kezdete vége
(éééé.hhnn.) | (éééé.hh.nn.)
1. | NyesOné Frész Aniké Gazdaségi Fdosztily osztilyvezetG 2024,07.10.
Add Osztaly
2. Gybrgy Melinda Gazdasagi Foosztaly Adéugyi 2024.07.10,
Adé Osztaly iigyintézd
3. Salamonné Pintér Gazdasagi Féosztaly f6osztalyvezetl
Monika Kiltségvetési és Pénziigyi 2024.07.10.
Osztaly
4. Hajgat6 Zita Gazdasigi Fdosztaly vezetd ligyintéz
Koltségvetési és Pénzilgyi 2024.07.10.
Osztaly
5. Kozma Csilla Bels6 ellendrzési Osztaly osztalyvezett 2024.07.10.
6. Hetyei Zsuzsanna Belsé ellenfirzési Osztaly hivatali belsé 2024.07.10.
ellendr
7. Szabé Imre Faépitészi €s Palydzati osztilyvezetd 2024.07.10.
Osztaly
8. Borka 1ldiké Foépitészi és Palyazati Palyazati 2024.07.10.
Osztaly koordindcids
iigyintézd
9, Molnar-Osztroeska Humin Szolgiltatisi féosztalyvezetd
Didna Féosztaly 2024.07.10,
Intézményigazgatisi
Osztaly
10. Péter Kata Human Szolgalatisi vezeté ligyintézd
Foosztily 2024.07.10,
Intézményigazgatasi
Osztaly
i1, Lévay Katalin Human Szolgaltatasi osztilyvezetd 2024.07.10.
Féosztaly
Szeciilis Osztaly
12. Olveti Judit Humin Szolgaltatasi szocialis- 2024.07.10.
Féosztily igazgatasi vezetd
Szocialis Osztily fgyintézd
13. dr, Horvath Petra Vagyonkezelési Osztily jogi igyintézd 2024.07.10.
i4. Forgé Krisztina Kozgyiilési Osztily kozgyiilési 2024.07.10,
ligyintézd
15. Radik Kilmdin Kiozigazgatisi Osztily osztalyvezetd
2024.07.10.
16. Németh Edina Kozigazgatasi Osztily vezetd ligyintézs

2024.07.10.




17. dr. Ronté Monika Személyligyi Osztaly osztalyvezeti 2024.09.09.
8. Beéry Réka Varosiizemeltetési Osztily osztalyvezetd 2024.07.10.
19. Molnar Tibor Viarosiizemeltetési Osztaly | dltalinos 2024.07.10.
ilzemeltetési &s
igazgatasi

iigyintézd




2. fiiggelék

MEGISMERESI| NYILATKOZAT

Alulirott kijelentem, hogy Dunadjvaros Megyei Jogl Varos Jegyzdje Dunaujvaros Megyei Jogu
Varos Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitésrdl szdld 1/2025.(1.20.) szabalyzatat megismertem —
melyet elektronikus Uton bocsatotiak rendelkezésemre.

Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat munkavégzésem scoran kételes vagyok betartani.

néev datum a munkavallalé alairasa




