Vaci Polgarmesteri Hivatal

1/2026. (II. 10.) jegyzdi utasitas
a Vaci Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol

A digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyair6l sz616 2023. évi Cili,
torvény 22. § (2) bekezdésében foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyair6l sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (3) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a Vaci Polgarmesteri Hivatal jegyz6je a papiralapt és elektronikus
dokumentumokrol torténd hiteles masolatok készitésére vonatkozoan a kovetkezd utasitast adja

ki:

1. A Vaci Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatat jelen utasitdis 1. melléklete
tartalmazza.

Jelen utasitas 2026. februar 11. napjan 1ép hatalyba.

Vic, 2026. februar 10.

dr. Zsidel Szilvia

Egyetértek:

Suzsanna
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A Vici Polgarmesteri Hivatal Masolatkészitési Szabalyzata

A digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatisok nyujtasinak egyes szabalyairdl sz6l6 2023. évi Cili,
torveny 22. § (2) bekezdésében foglaltak végrehajtisa érdekében, valamint a digitalis allampolgarsag
egyes szabalyairdl szolo 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet 71. § (3 bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a Vaci Polgarmesteri Hivatal jegyzje a papiralapi és elektronikus
dokumentumokrdl térténd hiteles masolatok készitésére vonatkozéan a kévetkezd utasitast adja ku:

. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

I. A Vici Polgirmesteri Hivatal (a tovabbiakban: Hivatal) Masolatkészitési Szabalyzatinak (a
tovabbiakban: Szabalyzat) célja
a) a Hivatalnal megtalilhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus irattd torténd
atalakitasara, valamint
b) a Hivatal iltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténd
atalakitasara
vonatkoz6 szabalyok meghatirozasa a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatisok nyujtasanak
egyes szabalyair6l sz6l6 2023. évi Cili, térvény, valamint a digitalis allampolgarsag egyes
szabalyair6l sz616 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet rendelkezéseinek tigyelembevételével.
2. A Szabalyzat hatilya a Hivatalra és az 4ltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) teljed ki.

1. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. Az e Szabilyzatban alkalmazott, a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairél sz616 321/2024. XI.

6.) Korm. rendelet 2. §-a szerinti fogalmak alatt az a szerinti értelmezd rendelkezéseket kell
érteni.

. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

4. Kizarolag olyan személy jogosithaté fel misolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

5. A masolat hitelesitésére feljogositott személyeket az 1. melléklet hatirozza meg,.

6. A misolat hitelesitésére jogosult személyekrél a Jegyz6 - lehetGség szerint az osztalyvezetd, illetve
az irodavezetd javaslata alapjan - dont.

7. A misolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatasi jogviszonyinak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsagokkal kapcsolatos modositiasokat  az osztalyvezetd,
irodavezetd (csoportvezetd) soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél. Amennyiben a hiteles
masolatkészitésre feljogositott személyek korében valtozas kovetkezik be, az 6nkormanyzat
jegyz6je gondoskodik a szabalyzat médositasarél és a honlapon t61ténd cseréjérdl.

8. Ezen Szabilyzat mindenkor hatilyos killonbézé idéallapotait meg kell 6rizni oly médon, hogy
az egy adott napon masolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utdlag barmikor
megallapithaté legyen.

9. Papiralapi dokumentumrél torténé hiteles elektronikus masolat elsésorban az iratkezeld
szoftver | Hiteles masolat készitése” tunkciéjanak hasznalataval készithetd. Amennyiben az
iratkezel6 szoftver ,,Hiteles masolat készitése” funkcidja barmilyen okb6l nem érheté el vagy

nem hasznalhatd, 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 iratkezel6 szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatahoz a Hiteles masolat
készitése nevli mentjog és az elektronikus alairas mentijog sziikséges.

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

12. Képi megfelelés vilasztasa esetén legeneralasra keril a ziradék, elkésziil az Gj pdf formatumnu
fajl, benne egy xml-lel, majd a felhasznal6 altali elektronikus hitelesitéssel kertil eléallitasra a
hiteles elektronikus masolat, mikozben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

13. Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatiroznia a tartalmi megfelelés formajat:
Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszoveges részét. Ezt
kovetSen legeneralasra kertl a zaradék, elkésziil az 4j pdf formatumu fajl, benne egy xml-lel,
majd a felhasznalé altali elektronikus hitelesitéssel keriil elGallitasra a hiteles elektronikus masolat
(a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverziok
torolt allapotot kapnak.

14. Minden hiteles masolatkészitésrdl eseménynaplo-bejegyzést készit az iratkezel 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, Tktatészam és érkeztetési azonositd

¢) Eseményadatok: Csatolmany neve, Zaradék szovege

V. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

15. A Hivatalnal megtalalhat6 papiralapu iratot a Vaci Polgarmesteri Hivatal Egyed:i Iratkezelési
Szabalyzata, illetve az tigytél kérelmére vagy mis egyiittmiikds szerv ilyen irdnyd 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 killdemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitisa technikai okbol nem
lehetséges.

17. A papiralapi dokumentumhoz - utolsé oldalként - a hitelesitési zaradék szovegét tartalmazo
papiralapii 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 felbontasq, szines, pdf formatumu allomanyt kell késziteni.

19. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus masolatot kell késziteni, amely a papiralapu
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 szolgalé papiralapi dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rogziteni kell, hogy a készitett

elektronikus kivonat a papiralapd dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informaciétartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.




21. Ha technikai okok miatt (tdl nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelheté, 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 hitelesitend iratcsomag tobb iratot tartalmaz, ugy az iratokrél kiillon-kiilén kell a
hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.

23. A Vaci Polgarmesteri Hivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzatanak el6irasa, illetve az tgyfél vagy
az egyuttmikodo szerv ilyen iranyd kérelmének beérkezése esetén - a 16. pont szerinti iratokat
kivéve - az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 18. pont szerinti
szkennelést kovetSen megallapitja a papiralapi dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelését.

24. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat kép1
vagy tartalmi megfelelése megallapithato.

25. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas elektronikus
dokumentumot torolni kell.

26. Az elektronikus masolatot a kovetkezd metaadatok elhelyezésével kell létrehozni, és azt
egycértelmiien az eredeti papiralapi dokumentumhoz rendelni:

a) a masolatkészité szervezet elnevezése és - ha a masolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabalyai szerint torténik - a mésolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelGs
személy neve;

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

¢) amasolatkészités id6pontja; az iranyadé masolatkészitési rend elérhetSsége.

VI. AZ ELEKTRONIKUSAN KIADMANYOZOTT DOKUMENTUMROL HITELES
PAPIRALAPU MASOLAT KESZITESENEK RENDJE

27. A hiteles elektronikus iratrdl a kiallito vagy jogutddja az elektronikus irat kinyomtatisaval és
zaradékolasaval hiteles papiralapt kiadmanyt allithat el6.

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

29. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példinyanak ziradékolasaval
torténik. A zaradék sz6vegét a 3. melléklet hatirozza meg.

30. A ziradéknak tartalmaznia kell a zaradékolasra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét és

szOveges utalast arra, hogy a papiralapu kiadmany az alapul szolgal6 elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.




VII. ZARO RENDELKEZESEK

31. Ez a Szabalyzat 2026. februar 11. napjan 1ép hatalyba.

32. Ezen Szabilyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetSen indult ugyekben kell alkalmazni.

33. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatalyos valtozatat nyilvanosan, elektronikus Gton Vic Varos
Onkormanyzatinak hivatalos honlapjan kozzé kell tenni. A kozzétételrél a jegyz6 gondoskodik.

34. Ezen Szabilyzatban foglalt el6irisok valamennyi foglalkoztatottal val6 megismertetése a jegyz4

feladata.

Ez az utasitas 2026. februar 10. napjan kozzétételre keriilt.

Vic, 2026. februar 10.

{1/ / 7 h

; ”.M /gﬂ}egyz%
r. Zsidel Szilvig
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A maisolat hitelesitésére feljogositott személyek

1. melléklet

Masolathitelesitési Masolatkészitési Misolatkészitési
, 1ocosultsacoal Szervezeti egység | Masolatkészits 1oo0sultsi . .,
Sorszam 108 88 > , Jog & jogosultsag vége
rendelkez$ személy megnevezése beosztasa kezdete (éééé.hh.nn.)
neve (éééé.hh.nn.) ¢
1. dr. Zsidel Szilvia  [Jegyz6i Kabinet jegyzé 2026.02.11.
2 dr. Grmela Judit  |Fejlesztési Osztaly aljegyz6 2026.02.11.
5 dr. Bartok-Palotai { Osptil srtilvvezetd 2026.02.11.
: Elsjsalka Jogt Osztaly osztalyve
4. Kokény Szaboles  [Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd BIZG2AL
dnziiovi v — 2026.02.11.
5. Szresen Katalin P?nz?gy% Osztily irodavezetd
Pénzugyi Iroda
Kapitanyné Lambek [Pénziigyi Osztaly - . . 2026.02.11.
e Bernadett Ditta  |Adéiroda ity
Székelyné Anei loazoatasi és ; , 2026.02.11.
Eméke Imola Szocidlis Osztaly | SSAmyvesero
8. Rie Giyuil Maszaki Osztily | osztalyvezets | 2020-0211.
9. Taskovics Andrea F6épitészi Osztaly osztalyvezetd 2026.02.11.
_ . 2026.02.11.
10. Papp Katalin Ellen6rzési Osztaly | osztalyvezetd
Polgarmesteri L )
il Gergely Bence Titkirsig titkarsagvezets|  2026.02.11.
Jegyz61 Kabinet —
12. Szucsik Norbert Kozterulet - irodavezetd 2026.02.11.
felugyelet




2. melléklet

Papiralapi iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
Kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapu dokumentummal egyezd hiteles mdsolat.

Tktatoszam!:

Masolatkészit$ szervezet: (Vaci Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzd személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

Masolatkészités idépontja: (é€é€.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 1/2026. (11. 10.) jegyz6i utasitas a Vaci Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabdlyzatatol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.vac.hu/vac/kozadat.html

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdld papiralapu dokumentumot az
aldabbiak szerint részben tartalmazza:’

Iktatoszam?:

Masolatkészitd szervezet: (Vaci Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végz0 személy neve: (a hitelesitést végz személy neve)

Miasolatkészités idopontja: (é€é¢.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 1/2026. (I1. 10.) jegyz6i utasités a Vaci Polgarmesteri
Hivatal Mésolatkészitési Szabalyzatatol

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.vac.hu/vac/kozadat.html

! Ennek hianyéban érkeztetdszam vagy az eredeti irat biarmely olyan azonosit6 szama, amely alapjén a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

* A kettSspont uténi sz6veget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzd személynek kell rogzitenie.
3 Ennek hiényaban érkeztettszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit6 szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.




Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdcistartalmat az alabbi korldtozdsokkal
tartalmazza:’

Iktatdszam®:
Masolatkészitt szervezet: (Vaci Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzé személy neve)

rrrr

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: 1/2026. (11. 10.) jegyz6i utasités a Vaci Polgarmesteri
Hivatal Masolatkészitési Szabalyzatatdl

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama: 1.

Masolatkészitési rend elérhetdsége: https://www.vac.hu/vac/kozadat.htm]

3. melléklet

Elektronikus irat hiteles papiralapii iratta alakitisa esetén a zaradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmii irat.

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

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairisanak idépontja:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szereplé elektronikus bélyegzé 1étrehozojat meghatarozo adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl6 azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatérozo adat:’

Papiralapi masolat keltezése: (telepiilés neve, éééé.hh.nn.)
Masolatkészitd szervezet: (Vaci Polgarmesteri Hivatal / szervezeti egység megnevezése)

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

* A kettdspont uténi szoveget a masolat zaradékolasét, hitelesitését végz6 személynek kell rogzitenie.

5 Ennek hianyaban érkeztetészam vagy az eredeti irat barmely olyan azonositd széma, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

¢ Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosit szama, amely alapjan a zaradék egyértelmiien az eredeti
iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhato.

7 Valamelyik a harom kozill, attol fiiggéen, hogy az eredeti iratot al4irassal vagy bélyegzével vagy DHSZ-szel hitelesitették.




