
Váci Polgármesteri Hivatal

U2026. (II. 10.) iegyzőiutasítás
a Y áci Polgármested Hivatal Másolatkészítési Szabályzatátől

d digrtális államtól és a rligrtáüs szolgáltatások nyujtásának egyes szabá|yatrőI szőIő 2023. évi Cili
törvény 22. § (2) bekezdésében foglaltak végrehajtása étdekében, valamint a digitáüs
állampolgátság egyes szabáIyatrőI szőlő 321/2024. (XI. 6.) Korm. tendelet 71. § (3) bekezdésében
foglalt felhatalmazás alapját a Yácí Polgármesteri Hivatal jegyzőle a paplralapú és elektronikus
dokumentumokól történő hiteles másolatok készítéséte vonatkozőan a következő utasítást adja
ki:

7. A Váci Polg,átmesteri Hivatal Másolatkészítési Szabályzatát jelen utasítás 1. melléklete
tattalmazza.

Jelen utasítás 2026. íebrufu1l. napján lép hatályba.

Yác,2026. februát 1,0.
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A Váci Polgármested Hivatal Más olatkés zítési Szab ály zata

Á rligrtáÜs államtŐI és a, digrtáüs szolgáltatások nyijtásának egyes szabályairól szőlő 2023. évi Ci4
tÖrvénY 22. § Q) bekezdésében foglaltak végrehajtása étdekében, .ral"mint a digitális állampotgársái
egYes szabálYatŐI szŐIŐ 321/2024. §tI.6.) Korm. tendelet 71. § (3) b"ekezdéséb"n Fo$"1i
Í.elhatalmazás alaPján a Yáci Polgármesteri Hivatal jegyzője 

" i^pir^t"pt, és elektoúus
dokumentumokról tÖténő hiteles másolatok készítéséte voiatkozőa., 

" 
t o.."tt.ző utasítást adja ki:

I. A SZABi*vzer cnrle, HATÁLYA

l, A Váci Polgármesteri Hivatal (a továbbiakban: Hivatal) Másolatkészítési SzabáIyzatának (a
továb biakb an S z ab áIy zat) célj a

a) a HivatalnáI megtalálhatő papítalapú itatok hiteles elektronikus fuattá történő
átaLa|<ltás ata, valamint

b) a Íltvatal által elektronikusan l<tadrnányozott irat hiteles papín|apű lrattá történő
átalakitásara

vonatkozó szabalYok meghatározása a áigttálts államtól és a r]igitális szo|gáItatások nyújtásának
egYes szabálYaltől szŐIŐ 2023. évi Ciü, törvény, valamint " a;grtam -au"mporyarrág 

"gy.,szabá|YmŐIszŐIŐ327/2024. (XL 6.) Korm. rendelettendelkezés"Út ngy.t.mÉ...ételé.r.1.-'2, A SzabálYzatbatá|ya aHÍvataka és az általa kezelt iratokra (papíralapú ésáektronikus) teljed ki.

il. BntBrvrEZŐ RENDELKEZESEK

3. Az eSzabalyzatbanalkaImazott, a rligitális áIlamyolgátság egyes szabályabőIsző|ő321/2024. p1I.
6,) Korm. tendelet 2. §-" szednti fogalmak aÍaft-az alzerinti éttelmező tendelkezéseket kell
&teni.

III. HITELES uÁsorerrEszÍrBs ÁrrerÁNos SZABÁLYAI

4, I<zfuőlag olYan 
_személy 

jogosíthatő fel másolat hitelesítéséte, aki a Hivatallal közszolgálati
jogviszonyban álL
A másolat hitelesítésére feljogosított személyeket az 1. melléklet hatátozza meg.
A másolat hitelesítéséte jogosult személyekrőIa jegyző - lehetőség szerint 

^" 
orZrátyr.zető, illetve

az todavezető javaslata alapján - dönt.
A másolat hitelesítésére feljogosított személyek foglalko ztatási jogviszonyának megszűnése,
megsziintetése esetén a jogosultságokkal kapcsolatos módosíúsokat az osztá|yvezetői,
irodalelető (csoportvezetŐ) soron kívtil kezdeményezí a jegyzőnéL Amennyiben a hiteles
másolatkészítéste feljogosított személyek körében változás kávetkezik be, az önkormányzat
jegyzője gondoskodik a szabáIyzat módosításától és a honlapon töténő csetéjétől.
Ezen Szabalyzat mindenkor hatályos ki.ilönböző időállapot^lt -.g kell ődzni oly módon, hogyaz egY adott naPon másolat hitelesítésére feljogosíiott .""-?lyek köte ,riabg báímik;;
megállapítható legyen,
paptalapű dokumentumról történő hiteles elektronikus másolat elsősorban az tratkeze!ő
szoftver ,,Hiteles másolat készítése" funkciójának hasznáIatával készíthető. Amen n.tben az
batkezelő szoftver ,,Hiteles másolat készítése" funkciója bármilyen okbót nem érhetá eI vagy
nem használltatŐ, akkot a hiteles másolat készítése a SzabáIyzat V. fejezetében foglaltak szeÁt
tötténik.

5.

6.

7.

8.

9.



w. A pepÍnerepÚ oon_ivrENTuMornór AZ IRATKEzpl-ő SZoFTvER
ALTALI

ELEKT RoNIKus Úr oN r önr BNŐ naÁsorer rcÉszít ÉseNBr szenÁryer

l0. Az tatkeze\ő szoftyer általi ,,Hiteles másolat készítése" funkció használatához a Hiteles másolat
készítése newű menüjogés az elektronikus aáfuás menüjog szükséges.

11. Szükséges kiválasztani a hitelesítendó itatot és meghatározni, hogy a másolat képi vagy tattalmi
fotmában felel meg a hitelesítendő paptralapú dokumentumnak.

12. Képi megfelelés váIasztása esetén legenerálásra kerül a záradék, elkészül az űj pdf formátumú
fájl, benne egy xml-lel, majd a fe|hasznáIő áItah elektronikus hitelesítéssel ketül előállttásta a
hiteles elektronikus másolat, miközben a korábbi, nem hitelesített dokumentumverziók törölt
állapotot kapnak.

13. Tatalmi megfelelés esetén a felhasználónak meg kell hatátoznia a tartalmi megfelelés íormáját:
Kivonat vagy Részleges másolat, illetve meg kell adrúa a zfuadék szabadszöveges részét. Ezt
követően legenerálásta keriil a záradék, elkészül az őj pdf formátumú fájl, benne egy xmlJe|
majd a felhasználó áltaü elektonikus hitelesítéssel keriil előállításra a hiteles elektronikus másolat
(a kivonat vagy a részleges másolat), miközben a kotábbi, nem hitelesített dokumentumverziók
tötölt állapotot kapnak.

14. Minden hiteles másolatkészítéstől eseménynapló-bejegyzést készít az tatkeze|ő szofwet az
alábbiak szerint:
a) Esemény szövege (hitelesítés módjátis tatta|mazza): Hiteles másolatkészítés - Képimegfelelés

VAGY Hiteles másolatkészítés - Kivonat VAGY Hiteles másolatkészítés - Részliges Áásolat
b) Felhasználó, Iktatőszárn és érkeztetési azonosító
c) Eseményadatok: Csatolmány neve, Záradék szövege

v. A pApÍRAI-ApÚ DoI(uMENTuMoKRór nrBrrRoNIKus úroN rönrÉNő
naÁsoler rBszírp sBNBr SzABÁLyAI

15. A Hivatalnál megtalálhatő paptaIapű tatot a Váci Polgármesteri
SzabáIyzata, illetve az igyféI kérelmére vagy más együttműködő
alaplán - a 76. pontban foglalt kivétellel - hiteles elekttonikus :

Hivatal Egyedi katkezelési
szerv ilyen trányű kérelme

másolattá kell átalakítani (a
továbbiakb aft d1 g}tallzáIás) .

1 6. Nem digttallzálhatők
a) a minősített fuatok,
b) azok a ki.ildemények, me\ek elektronikus irattá történő átaLakjtása technikai okból nem

lehetséges.
17. A papfualapú dokumentumhoz - utolsó oldalként - a hitelesítésí záradék szövegét tafia|maző

PaPtalapu dokumentumot (a továbbiakban: hitelesítési zátadék) kell csatolrri. A hitelesítési
zátadéktarta|máta 2. melléklettartaLmazzaképivagy tartalmi megfelelés esetén,

18. A Papíralapú dokumentumról és a hitelesítési zátadéktőIegyben, szkennet,lapolvasó segítségével
tegalább 300*300 dpi felbontású, színes, pdf formátumú állományt kell készíteni

19. Amennyiben lehetséges, akkot olyan elektronikus másolatot kell készíteni, amely a paptaLapű
dokumentum teljes tattalm át tartaLmazza, biztosíga a képí megfelelést.

20. Részleges másolat vagy elekttonikus kivonat (továbbiakban együtt tattalmi megfelelés) csak
kivételesen indokolt esetben készíthető, ebben az esetben:
a) részleges másolat esetén a hitelesítési zándékban tögzíteni kell, hogy a másolat a digttalizáIás

alapjhi szolg!|ő papfualapű dokumentumot mely részében tattalmazza,
b) elekttonikus kivonat esetén a hitelesítésí záradékban tőgzíteti kell, hogy a készített

elektronikus kivonat a paplralapú dokumentumot mely tészében, a dokumentumba foglalt
információtartalrnatmilyenkorlátozáso|<kaltartalmazza.



2l. Ha technikai okok miatt (tul nagy fájlrnérct) egy dokumentum csak több íáj\ba szkennelhető, a
hitelesítési záradékotvalamennyi állománynaktattalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesítési
záradékn rá kell vezetni, hogy az adott állomány a dokumentum mely részét tattalmazza.

22. Amennyiben a hitelesítendő iratcsomag több fuatot tattalmaz,űgy az fuatokóI kiilön-külön kell a
hiteles elektronikus másolatot elkészíteni.

23. A Váci Polgármesteri Hivatal Egyedi Itatkezelési Szabá|yzatának előírása, illetve az igyfélvagy
az együttműködő szerv ilyen irányr kérelmének beérkezése esetén - a 76. pont szerinti itatokat
kivéve - az elekaonikus másolat hitelesítéséte feljogosított személy a 18. pont szeíinti
szkennelést követően megállapitla a papfualapú dokumentum és az elektronikus másolat képi
vagy tatralmi megfelelését.

24. A másolatkészítés sikeres, ha az eredeti papítalapú dokumentum és az elektronikus másolat képi
vagy tartalmi megfelelése megállapítható.

25. Amennyiben a képi vagy tartalti megfelelés nem állapítható meg, a másolatkészítést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megállapítására nem alkalmas elekttonikus
dokumentumot tötölni kell.

26. Az elektronikus másolatot a következő metaadatok elhelyezésével kell létehozti, és azt
egyéttelműen az eredeti paptalapű dokumentutÁoz rendelni:
a) a másolatkészitő szenlezet elnevezése és - ha a másolatkészítés nem az automadkus

másolatkészítés szabalyai szednt töténik - a másolat képi vagy tattalmi egyezéséét felelós
személy neve;

b) a másolatkészitő rendszer, illetve a másolatkészítési szabáIyzzt pontos megnevezése és
verzíőszáma;

c) a másolatkészítés időpongal' az tányadő másolatkészítési rend eléthetősége.

YI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMÁNY OZOTT DO KUMENTUMRÓL HITELES
pApíRAIÁpú naÁsorer lószírBsBNBr RENDJE

27. A hiteles elektronikus fuatról a|<tállitő vagy iogutódja az elektronikus fuat kinyomtatásával és
zandékolásával hiteles paptalapű kiadmányt állíthat elő.

28. Az elektronikusan kiadrrrányozott ta:c:őI készített papíralapú másolatot az 7. mellékletben
meghatározott, másolat hitelesítésére feljogosított személyek hitelesíthetik.

29. A hitelesítés az elektronikusan kiadmáflyozott fuat kinyomtatott példányának zfuadékolásáva|
töténik. A zárz.dék szövegét a 3. melléklethaátozza meg.

30. A záladélrrrtak tafialmaztiakell a záradékolásra jogosult személy alatását, a zátadékolás keltét és
szöveges utalást atta,hogy a papilp.lapű kiadmány az a|ap,i szolgá|ő elektronikusan hitelesített
'ttattal megegyezik.



YII. ZÁRÓ RENDELKEZESEK

31. Ez aSzabályzat2026. február 7l. napján lép hatályba.
32. EzenSzabályzat tendelkezéseit a hatályba lépését követően indult ügyekben kell alkalmazni.
33. E,zt a SzabaIyzatot és mindenkot hatályos váItozatát nyilvánosan, elektronikus úton Vác Vátos

Onkormányzatánakhivatalos honlapján közzé kell tenni. Akőzzététekőla jegyzőgondoskoűk.
34. EzenSzabáLyzatban foglalt előírások valamennyi foglalkoztatottal való megismertetése a jegyző
feladata.

Ez az utasítás 2026. februát 70. nap,lánközzétételre keriilt.

Yác,2026. februát 10.
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1. melléklet

A másolat hitelesítéséte fe tott

)ofszam

Másolaüitelesítési
jogosultsággal

rendelkezó személy
Szervezeti egység

megnevezése
Másolatkészítő

beosztása

Másolatkészítési
jogosultság

kezdete
1éééé hh nn \

Másolatkészítési
jogosultság vége

(éééé.hh.nn.)

1, fu. Zsidel Szilvia egyzői Kabinet jegyző 2026.02.11

lt. GtmelaJuüt Feilesztési Osztá|y a|legyző 2026.02.11

fu. Battók-Palotai
Hainalka [ogi Osztály osztáIwezető 2026.02.11

+. Kökény Szabolcs Pénzügyi Osztá|y osztáIyvezető 2026.02.11.

]zresen katalin Pénzügyi OsztáIy -
Pénzügyi Iroda

ltodavezető
2026.02.11.

J.
Kapitányné Lambek
Bernadett Ditta

Pénzügyi Osztály -
Adófuoda

todavezető 2026.02.71.

Székelyné Angi
Emőke Imola

lgazgatásr es
szociális osztálv

osztáIyvezető 2026.02.11.

3. Riez Gyrla Műszaki OsztáIy osztáIyvezető 2026.02.71

). Iaskovics Andtea Főépítészi OsztáIy osztá|yvezető 2026.02.11

10. Papp Katalin Ellenőrzési OszáIy osztáIyvezető
2026.02.11.

1 Gergely Bence
Polgármesteti
Iitkárság itkátságvezető 2026.02.11

12. szucsik Notbert
|egyzői Kabinet -
Köztertilet -
felüqyelet

irodavezető 2026.02,11

).

7.






