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A digitalis allamrél és a digitalis szolgaltatasok nyiijtasanak egyes szabalyairdl sz616 2023. évi CIII.
torvényben foglaltak végrehajtasa érdekében, valamint a digitalis allampolgérsag egyes szabélyairdl
52616 rendelkezéseinek figyelembevételével a 2. § E rendeletben foglalt felhatalmazas alapjan,
Mosonmagyar6vari Polgarmesteri Hivatal jegyzdje a papiralapti és elektronikus dokumentumokrél
torténd hiteles masolatok készitését a kvetkezdk szerint szabalyozza:

I. A SZABALYZAT CELJA, HATALYA

1. Mosonmagyarévari Polgdrmesteri Hivatal (a tovdbbiakban: Hivatal) Masolatkészitési
Szabélyzatdnak (a tovabbiakban: Szabélyzat) célja

a) a Hivatalnal megtaldlhaté papiralapu iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitaséra,
valamint

b) a Hivatal 4ltal elektronikusan kiadmanyozott irat hiteles papiralapu irattd torténé
atalakitasara

vonatkoz6 szabdlyok meghatarozdsa a 2023. évi CIIL térvény a digitalis 4llamrél és a digitalis
szolgaltatasok nyujtasdnak egyes szabalyair6l sz6l6, valamint a 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet
a digitalis dllampolgarsag egyes szabalyairdl sz616 rendelkezéseinek figyelembevételével.

2. A Szabalyzat hatélya a Hivatalra és az éltala kezelt iratokra (papiralapu és elektronikus) terjed
ki.

II. ERTELMEZO RENDELKEZESEK

3. § E rendelet alkalmazasaban:

a) digitalizalds: olyan cljaras, amely az analdg felépitésti informéciét szamitastechnikai
eszkdzok szaméra feldolgozhato, digitalis informaciéva alakitja 4t;

b) elektronikus idrlap: minden olyan elektronikus formaban adatszolgaltatasra szolgéld
feliilet, amelynél a megadand6 adatok forméja és tartalmi kore el6re rogzitett, és a kitéltést
kdvetden a megadott tartalommal elektronikus dokumentum jon létre;

c) hiteles elektronikus masolat: valamely nem elektronikus dokumentumrél e rendelet
szabalyai szerint késziilt, azzal képileg vagy tartalmilag egyez, joghatas kivaltasira
alkalmas elektronikus eszkdz utjan értelmezheté adategyiittes;

d) képi megfelelés: az elektronikus masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapt
dokumentum — joghatas kivaltdsa szempontjbdl lényeges — tartalmi és formai elemeinek
megismerhetéségét;

e) tartalmi megfelelés: az elektronikus mésolat azon tulajdonséga, amely szerint az — a
hozza kapcsol6dé metaadatokkal egyiittesen — biztositja a papiralapt dokumentum — a
joghatés kivaltasa szempontjabol 1ényeges — tartalmi elemeinek megismerhet8ségét, de
nem biztositja a képi megfelelést;

f) zart rendszer: rendeltetése szerint elkiiloniilt elektronikus informécids rendszer, amely
kizar6lagosan a specidlis igények kielégitését, az e célra létrehozott szervezet és technika
mikddését szolgalja, miiksdése jogszabalyon vagy meghatérozott résztvevik kozotti
megéallapodason alapul, és harmadik felet nem érint.



4.

8/A.

8/B.

8/C.

8/D.

8/E.

III. HITELES MASOLATKESZITES ALTALANOS SZABALYAI

Csak olyan személy jogosithatd fel mdsolat hitelesitésére, aki a Hivatallal kozszolgalati
jogviszonyban all.

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

A masolat hitelesitésére jogosult személyekr6l a jegyz6 az osztalyvezetd, illetve az irodavezetd
felterjesztése alapjan’ dont.

A masolat hitelesitésére feljogositott személyek foglalkoztatdsi jogviszonydnak megsziinése,
megsziintetése esetén a jogosultsigokkal kapcsolatos mddositdasokat az osztalyvezetd,
irodavezetd soron kiviil kezdeményezi a jegyz6nél.> Amennyiben a hiteles masolatkészitésre
feljogositott személyek korében valtozds kovetkezik be, az 6nkorményzat jegyzéije
gondoskodik a szabélyzat modositasarél és a honlapon térténd cseréjérdl.

Ezen Szabalyzat mindenkor hatalyos kiilénboz6 idallapotait meg kell 6rizni oly modon, hogy
az egy adott napon mésolat hitelesitésére feljogositott személyek kore utélag barmikor
megéallapithat6 legyen.

Papiralapti dokumentumrdl t6rténé hiteles elektronikus masolat elsdsorban az iratkezeld
szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkci6janak hasznélatéval készitheté. Amennyiben az
iratkezeld szoftver ,,Hiteles mdsolat készitése” funkcidja barmilyen okb6l nem érhetd el vagy
nem hasznalhat6, akkor a hiteles masolat készitése a Szabélyzat IV. fejezetében foglaltak
szerint torténik.

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

Az iratkezeld szoftver altali ,,Hiteles masolat készitése” funkcié hasznalatdhoz a Hiteles
mésolat készitése nevii meniijog és az elektronikus aldiras meniijog sziikséges.

Szitkséges kivalasztani a hitelesitendé iratot és meghatarozni, hogy a masolat képi vagy
tartalmi forméaban felel meg a hitelesitend6 papiralapt dokumentumnak.

Képi megfelelés valasztisa esetén legeneralasra kerdil a zaradék, elkésziil az 0j pdf, benne egy
xml-lel, majd a felhasznil6 altali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitiasra a hiteles
elektronikus masolat, mikézben a korabbi, nem hitelesitett dokumentumverzidk torolt
allapotot kapnak.

Tartalmi megfelelés esetén a felhasznalonak meg kell hatdroznia a tartalmi megfelelés
formdjat: Kivonat vagy Részleges masolat, illetve meg kell adnia a zaradék szabadszdveges
rész¢t. Ezt kdveten legeneralasra keriil a zaradék, elkésziil az ij pdf, benne egy xml-lel, majd
a felhasznal¢ 4ltali elektronikus hitelesitéssel keriil eléallitdsra a hiteles elektronikus masolat

! szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan
? szervezeti egységek, illetve vezetdi beosztasok alapjan



(a kivonat vagy a részleges masolat), mikézben a korabbi, nem hitelesitett
dokumentumverzidk torolt allapotot kapnak.

8/F. Minden hiteles mésolatkészitésr6l eseménynapléd bejegyzést készit az iratkezeld szoftver az
alabbiak szerint:

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

b) Felhasznald, Iktatoszam és érkeztetési azonositd

¢) Esemény adatok: Csatolmény neve, Zaradék szévege

IV. A PAPIRALAPU DOKUMENTUMOKROL ELEKTRONIKUS UTON TORTENO
MASOLAT KESZITESENEK SZABALYAI

9. A Hivatalnal megtalalhatd papiralapu iratot az ligyfél kérelmére vagy mis egyiittmiik6dé szerv
ilyen irAnyt kérelme alapjan a 10. pontban foglalt kivétellel hiteles elektronikus masolatta kell
atalakitani (a tovabbiakban: digitalizalas).

10. Nem digitalizdlhatok
a) amindsitett iratok,
b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd térténd atalakitisa technikai okb6l nem
lehetséges.

11. A papiralapl dokumentumhoz — utolsé oldalként — a hitelesitési zaradék szévegét tartalmazd
papir alapi dokumentumot (a tovabbiakban: hitelesitési zaradék) kell csatolni. A hitelesitési
zéradék tartalmat a 2. melléklet tartalmazza képi vagy tartalmi megfelelés esetén.

12. A papiralapa dokumentumrél és a hitelesitési zaradékr6l egyben, szkenner segitségével,
legalabb 200*200 dpi, felbontést, sziirkearnyalatos, PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

13. Amennyiben lehetséges, akkor olyan elektronikus mdsolatot kell késziteni, amely a papiralapti
dokumentum teljes tartalmat tartalmazza, biztositja a képi megfelelést.

14. 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 mdsolat a
digitalizalas alapjaul szolgélé papiralapii dokumentumot mely részében tartalmazza,
b) elektronikus kivonat esetén a hitelesitési zaradékban rdgziteni kell, hogy a készitett
elektronikus kivonat a papiralapti dokumentumot mely részében, a dokumentumba foglalt
informéacidtartalmat milyen korlatozasokkal tartalmazza.

15. Ha technikai okok miatt (til nagy fajlméret) egy dokumentum csak t6bb fajlba szkennelhetd, a
hitelesitési zaradékot valamennyi 4llomanynak tartalmaznia kell. Ebben az esetben a hitelesitési
zaradékra rd kell vezetni, hogy az adott dllomény a dokumentum mely részét tartalmazza.

16. Amennyiben a hitelesitend6 iratcsomag tébb iratot tartalmaz, Uigy az iratokrél kiilén-kiilon kell
a hiteles elektronikus masolatot elkésziteni.



17. Az ligyfél vagy az egylittm(ikddé szerv ilyen irany( kérelmének beérkezése esetén — a 2. pont
szerinti iratokat kivéve — az elektronikus masolat hitelesitésére feljogositott személy a 4. pont
szerinti szkennelést kovetéen megallapitja a papiralapi dokumentum &s az elektronikus mésolat
képi vagy tartalmi megfelelését.

18. A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapti dokumentum és az elektronikus masolat
képi vagy tartalmi megfelelése megallapithaté.

19. Amennyiben a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a méasolatkészitést meg kell
ismételni, valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdséra nem alkalmas elektronikus
dokumentumot térélni kell.

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

21. a masolatkészitd szervezet elnevezése és — ha a mdasolatkészités nem az automatikus
masolatkészités szabdlyai szerint torténik — a maésolat képi vagy tartalmi egyezéséért
felelds személy neve;

22. a masolatkészité rendszer, illetve a masolatkészitési szabalyzat pontos megnevezése és
verzidszama;

23. a masolatkészités idépontja; az iranyadé masolatkészitési rend elérhetésége.

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

24. A hiteles elektronikus iratrl a kidllité vagy jogutédja az elektronikus irat kinyomtatasaval és
zaradékolasdval hiteles papiralapt kiadményt 4llithat el.

25. Az elektronikusan kiadmanyozott iratrél készitett papiralapi mésolatot az 1. mellékletben
meghatdrozott, masolat hitelesitésére feljogositott személyek hitelesithetik.

26. A hitelesités az elektronikusan kiadmanyozott irat kinyomtatott példanyanak zdradékolasaval
torténik. A zaradék szovegét a 3. melléklet hatdrozza meg.

27. A zéradéknak tartalmaznia kell a zaradékolésra jogosult személy alairasat, a zaradékolas keltét
¢s szOveges utaldst arra, hogy a papiralapii kiadmény az alapul szolgalé elektronikusan hitelesitett
irattal megegyezik.

VL. ZARO RENDELKEZESEK

27. Ez a Szabdlyzat 2025.04.22. napjan 1ép hatalyba. Ezzel egyidejlileg hatalyat veszti a
HIV.VEZ/3-10/2020. szamu (Nyt.: 320/2020.) szabélyzat.

28. Ezen Szabélyzat rendelkezéseit a hatalyba 1épését kovetden indult tigyekben kell alkalmazni.
29. Ezt a Szabalyzatot és mindenkor hatlyos véltozatdt nyilvanosan, elektronikus uton, a(z)

Mosonmagyar6vari Polgarmesteri Hivatal hivatalos honlapjan k6zzé kell tenni. A kdzzétételrdl
a jegyz0 gondoskodik.



30. Ezen Szabalyzatban foglalt el6irdsok valamennyi foglalkoztatottal valé megismertetése a
jegyz0 vagy az egyes szervezeti egységek vezetdinek feladata.



1. melléklet

A misolat hitelesitésére feljogositott személyek

Ssz.
Masolathitelesitési N | Viasolatkészitési | o ecaitesi
jogosultsaggal rendelkezo Szervezeti egység Mﬁsolatk’eszno jogosultsiag jogosultsig vége
személy neve megnevezése beosztisa ’kezdete (6666.hh.nn.)
(éééé.hh.nn.)
1. | Fehémé dr. Bodé Mariann Hivatalvezetés ;;ﬁzg‘zzg 2025.04.22
2. Szab6 Miklos Hivatalvezetés polgérmester 2025.04.22.
3. Baléazs Endre Hivatalvezetés alpolgarmester 2025.04.22.
4. Kovacsné Dardzs Kinga Onkormanyzati Osztaly ligyintézd 2025.04.22.
5. Toéth Adrienn Onkormanyzati Osztaly igyintéz6 2025.04.22.
6. | Horvéathné Szemerits Katalin Onkorményzati Osztaly csoportvezetd 2025.04.22.
7. Wandraschek Veronika Polgarmesteri Titkdrsig tigyintézd 2025.04.22.
8. dr. Tomasits Zsuzsanna Adotigyi Osztaly osztalyvezet6 2025.04.22. |
9. Szabé Regina Adougyi Osztaly ligyintézd 2025.04.22.
10. Fazekas Mdria Adéligyi Osztaly tigyintézo 2025.04.22,
11. Pakucsné Pap Csilla Adéiigyi Osztaly igyintéz6 2025.04.22.
12. Molnarné Nagy Edina Pénziigyi Osztaly osztalyvezetd 2025.04.22.
13. Csanadi Zsoltné Pénziigyi Osztaly ugyintéz6 2025.04.22.
14. Pali Melinda Pénziigyi Osztaly igyintéz6 2025.04.22.




15. Nagyné T6th Krisztina Pénziigyi Osztaly ligyintéz6 2025.04.22.
16. Téth Szabolcs Vr °Sfejlesg§;i :1; Fenntartdsi | talyvezets |  2025.04.22.
17, Téth Zita Virosfej 1653:2;5; ennfartdsi | o intess 2025.04.22.
18. | dr. Horvth Borbdla V‘/’r"Sfejleszots;i :fy Fenntartdsi | . intéas 2025.04.22.
19, Németh Andrea Vérosfej lesgjiéé]; Fenntartdsi | 0 intezs 2025.04.22.
20. dr. Mayer Krisztidn Igazgatasi Osztaly osztalyvezetd 2025.04.22.
21. Szabé Katalin Igazgatédsi Osztaly tigyintéz6 2025.04.22.
22. Cseh Judit Igazgatasi Osztaly ligyintéz§ 2025.04.22.
23. Rigdé-Nagy Barbara Igazgatasi Osztaly ligyintézd 2025.04.22.
24, Timérmé So6s Eleondra Igazgatasi Osztaly ligyintéz6 2025.04.22.
25. Horvéth Bernadett Igazgatasi Osztaly figyintéz6 2025.04.22.
26. Lehmann Aniké Igazgatési Osztaly ligyintéz6 2025.04.22.
27. Tilai Laszl6é Projekt Iroda irodavezetd 2025.04.22.
28. S"h“’a{‘,‘i’ﬁt’gﬁ:ﬁ“ﬁk Projekt Iroda tigyintézs 2025.04.22.
29. Kitley Tibor Foéépitész foépitész 2025.04.22.
30. Cseriné Inhaizer Beatrix Féépitész ligyintézd 2025.04.22.
31 dr. Gél Geliért Rendészet vezetd 2025.04.22.
32. Horvith Dénes Rendészet rendész 2025.04.22,




2. melléklet

Papiralapu iratrél készitett elektronikus masolat, részleges masolat vagy elektronikus
kivonat

Képi megfelelés esetén:

HITELESITESI ZARADEK

Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez§ hiteles mdsolat.

Iktatdszam?:

Measolatkészité szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Masolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

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

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgirmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

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

Tartalmi megfelelés esetén (részleges masolat):

HITELESITESI ZARADEK

Részleges mdsolat, amely a mdsolatkészités alapjdul szolgdlé papiralapi dokumentumot az
aldbbiak szerint részben tartalmazza:*

Iktatészam?:

Masolatkészitd szervezet: (a polgérmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Miasolat hitelesitését végzé személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolatkészités idGpontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabdlyzat megnevezése: (.... Polgdrmesteri Hivataldnak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszama:

Miasolatkészitési rend elérhetésége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd):

* Ennek hidnyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité széma, amely alapjan a zaradék
egyértelmiien az eredeti iratré] készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.

* A kettdspont utdni sz6veget a masolat zaradékoldsat, hitelesitését végzd személynek kell régzitenie.

> Ennek hidnyaban érkeztet6szdm vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zdradék
egyértelmtien az eredeti iratrél készitett elektronikus mésolathoz kapcsolhaté.



Tartalmi megfelelés esetén (elektronikus kivonat):

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus kivonat a dokumentumba foglalt informdciétartalmat az aldbbi
korldtozdsokkal tartalmazza:®

Iktatoszam”:

Maésolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezése)
Maésolat hitelesitését végzo személy neve: (a hitelesitést végzd személy neve)

Masolatkészités idépontja: (éééé.hh.nn.)

Masolatkészitési szabalyzat megnevezése: (.... Polgarmesteri Hivatalanak Masolatkészitési
Szabalyzata)

Masolatkészitési szabalyzat verzidszima:

Maésolatkészitési rend elérhetdsége (az a pontos honlap link, ahol a szabdlyzat elérhetd lesz):

§ A kettéspont utani széveget a masolat zaradékolasat, hitelesitését végzé személynek kell rogzitenie.
7 Ennek hianyaban érkeztetdszam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosité szdma, amely alapjan a zaradék
egyértelmilen az eredeti iratrél készitett elektronikus masolathoz kapcsolhatd.



3. melléklet
Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa esetén a ziradék tartalma

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmii irat.

Iktatoszam®:

Az eredeti elektronikus iratot kiadményozé személy neve:

Az eredeti elektronikus iratot kibocsaté szerv neve:

Az eredeti elektronikus irat elektronikus alairas idépontja:

VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepld elektronikus bélyegzd létrehozojat meghatirozé adat:
VAGY

Az eredeti elektronikus iraton szerepl azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités altal
kiallitott igazolason 1év6 elektronikus bélyegzé létrehozojat meghatarozo adat:®

Papiralapli mésolat keltezése: (telepiilés neve, é¢éé.hh.nn.)

Masolatkészitd szervezet: (a polgarmesteri hivatal neve / szervezeti egység megnevezese)
Maésolat hitelesitését végzd személy alairdsa:

Maésolat hitelesitését végz6 személy neve: (a hitelesitést végz6 személy neve)

Masolat hitelesitését végz6 személy bélyegzdlenyomata:

® Ennek hidnyédban érkeztet8szam vagy az eredeti irat barmely olyan azonosito szima, amely alapj4n a zaradék
egycrtelmilien az eredeti iratrol készitett elektronikus masolathoz kapcsolhaté.

® valamelyik a harom kéziil, att6l figgéen, hogy az eredeti iratot aldirassal vagy bélyegzdvel vagy DHSZ-el
hitelesitették.






