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A Heves Megyei Kormanyhivatal vezetdje
11/2020. (V.05.) utasitasa

A Heves Megyei Kormanyhivatal

hiteles masolatkészitésrol sz616 szabalyzatarol



A kormanyzati igazgatasrol sz6l6 2018. évi CXXV. térvény 41. § (1) bekezdésében, tovabba a févarosi
és megyei kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertleti) hivatalokrél szolé 86/2019. (IV.23.)
Korm. rendelet 32. § d) pontjaban meghatarozott hataskérémben eljarva, figyelemmel a jogalkotasrol
sz0l6 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban foglaltakra, a kovetkezd utasitast
adom ki:

1.8§ A Heves Megyei Korményhivatal hiteles masolatkészitésrél sz6l6 szabalyzatat a Mellékletben
foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ Ez az utasitas 2020. majus 6-an lép hatalyba, mellyel egyidejlleg hatalyat veszti a HE/KM/7-
1/2018. iktatészamu utasitassal kiadott, 1/2018. (1.31.) szamu szabalyzat.

3.8 Az utasitast a belsé informatikai halézaton kdzzé kell tenni.

4.8 Utasitom a Heves Megyei Kormanyhivatal Kormanymegbizotti Kabinet Kkijelolt
kormanytisztviseldjét, hogy intézkedjen a normativ utasitds Heves Megyei Kormanyhivatal
foglalkoztatottjai részére torténé kozlésérél az Egységes Kormanyhivatali Informatikai
Rendszeren keresztil. (https://vibe.kh.gov.hu)

Kelt: Egerben, az elektronikus tanusitvanyban foglaltak szerint.

Dr. Pajték Gabor
kormanymegbizott

ZARADEK:

A Heves Megyei Kormanyhivatal hiteles masolatkészitési szabalyzatardl szolé 11/2020. (V.05.)
utasitasban foglaltak alapjan igazolom, hogy jelen papiralapi dokumentum a fenti szdmon iktatott és
a Heves Megyei Kormanyhivatalban dr. Pajték Gabor kormanymegbizott altal az elektronikus
tanusitvdnyban foglalt id6pontban hitelesitett elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd
tartalmu irat.

Masolatkészités idépontja:

p.h.

dr. Fénagy-Virag Akos
f6osztalyvezetd
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztaly


https://vibe.kh.gov.hu/

Melléklet a 11/2020. (V.05.) utasitashoz

A Heves Megyei Kormanyhivatal Hiteles Masolatkészitési
Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések
1.1. A szabalyzat hatalya

1. § A Szabalyzat hatalya kiterjed a Heves Megyei Kormanyhivatal féosztalyaira, onallé osztalyaira és
jarasi hivatalaira (a tovabbiakban: Kormanyhivatal).

2. § A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztvisel6re, munkavallalora.

1.2. A szabalyzat célja

3. § A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett
a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat készitése esetén.
4. § Masolatkészitésnek mindsil a szabalyzat szempontjabdl
a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrél torténé hiteles masolatkészités, beleértve az
Ugyféltél kapott elektronikus irat (gyintézési célu papiralapu iratta alakitasa,
b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus iratrél
térténd hiteles papiralapu masolat készitése,
¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapu iratrél térténé hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott
iratrol Ggyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast, valamint
d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrdl torténé hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megklldéséhez szikséges masolatkészitést is.
5. § Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott tisztviseld (a tovabbiakban:
Méasolatkészitd) készithet.
6. § Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitének mindsil az elektronikus iratrdl
papiralapu, valamint a papiralapu iratrol elektronikus masolat készitésére
a) a kormanymegbizott és a féigazgaté valamennyi kormanyhivatali irat tekintetében,
b) a jarasi hivatalvezetd és helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,
c) a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezd kormanytisztviselSje azon szervezeti egységben kezelt azon iratokra vonatkozéan,
amely tekintetében kiadmanyozasi joggal rendelkezik.
7. § A kormanymegbizott és a jarasi hivatalvezet a kormanyzati igazgatasrél sz6l6 2018. évi CXXV.
térvény (a tovabbiakban: Kit.) szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban all6 kormanytisztviseldt,
illetve munkavéllalét Masolatkészitsi jogkdrrel feljogosithat. A feljogositasnak nem feltétele a
kiadmanyozasi jogkér megléte. A feljogositasban rendelkezni kell
a) a papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles
papiralapu masolat készitésének engedélyezésérdl,



b) a masolhaté iratkorrél.
8. § A hiteles masolat készitését a Masolatkészit6 munkakori feladatként latja el. A masolatkészités
szabalyok szerinti lefolytatdsdért a munkakor ellatdsara vonatkozéd éltaldnos felelésségi szabalyok
érvényesek.
9. § A papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitésénél a 2. alcim szerint kell eljarni.
10. § Az elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitésénél a 3. alcim szerint kell eljarni.

2. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

11. § A masolatkészitésre az elektronikus lgyintézés részletszabalyairdl széld 451/2016. (XIl. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban:R,s;) 55. és 57. §-aban foglaltak az iranyaddéak.
12. § A papiralapu iratrél az 1. fliggelékben megadott digitalizald eszk6zokoén és programmal
készithet6 digitalizalt, még hitelesnek nem mindsilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt
irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandé. A
digitalizalashoz nem sziikséges Masolatkészité feljogositas.
13. § A digitalizalas soran a papiralapu iratrél az 1. figgelékben meghatarozott digitalizalé eszktzzel
legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-nél
nagyobb felbontasu allomany létrehozasara csak a kormanymegbizott engedélye alapjan kertlhet sor.
A nagyobb felbontasu allomany alapjan készillt masolatot adathordozéon kell elhelyezni, az
ugymenetben adathordozoén tarolt dokumentumkeént kell kezelni.
14. § Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok
b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténé atalakitdsa technikai okbdl nem
lehetséges,
¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.
15. § Amennyiben a digitalizaland¢ irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhato, a masolat a digitalizalando irat részekre bontasaval is elkészithetd.
16. § A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a Masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.
17. § A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését.
A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerul ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.
18. § Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem A&llapithatd meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot t6rolni
kell.
19. § Amennyiben a papiralapu iratr6l nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrél a 4. alcim szerinti kivonat készithetd.
20. § (1) Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd
a) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehet6vé tett csatolasi
lehetbéséggel,
b) az Rys;. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas
altal elhelyezett zaradékolassal,
c) egyedi alairé, vagy zaradékol6 programmal, amennyiben a kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulaci6 mentesség szempontjabol
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errél igazolast allitott vagy allittatott ki,



d) elektronikus csatolas lehetdség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészitd
iratrészkent.
(2) A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapi dokumentummal egyez8” széveget.
21. § A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhato:
a) a Masolatkészitd az elektronikus Ugyintézési szolgaltatdsok nyujtasara felhasznalhato
elektronikus alairashoz és bélyegz6hdz kapcsolddd kovetelményekrdl szold 137/2016. (VI.
13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: R;3;) szabalyainak megfelels elektronikus alairasa,
b) a Masolatkészité azonositasa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatassal végzett hitelesités,
c) a Masolatkészité fellgyeletével a Kormanyhivatal nevére sz6ld, az Ri3;szabalyainak
megfelel6 elektronikus bélyegz6 elhelyezése.
22. § A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl sz6l6 2015. évi CCXXIIl. térvény 34. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti
elektronikus idébélyeggel kell ellatni.
23. § A zaradékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.
24. § Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Méasolatkészité nevét, ugy
azt a zaradékban kilon fel kell tintetni.
25. § Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, ugy a zaradékban kuilon fel kell tiintetni.
26. § (1) Amennyiben a hitelesség igazoldsdra szolgalé zaradék elektronikus csatolasa nem
biztositott, ugy a zaradék képzésére a kdvetkezd eljarast szilkséges alkalmazni.
(2) EI6 kell késziteni kuldén papiralapt dokumentumon a zaradék szovegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezd szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi
megfeleldséghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”
(3) A zaradékold lapot idélegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyitt, egy
elektronikus iratot létrehozd maddon digitalizalni.
27. § Amennyiben az eredeti papiralapu iratrél annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kilon hiteles masolatot kell
késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékéban az eredeti irat megnevezését (beazonositasat), a
masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel kell tlintetni.
28. § A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészitd nevét rogziteni kell vagy a
papiralapu iraton, vagy valamely mas nyilvantartasban (példaul iratboritén, iratkezeld rendszerben).
29. § A masolatkészités soran készllé esetleges munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kdvetden haladéktalanul toréini kell.

3. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

30. § A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrdl szolé 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1)
bekezdése, valamint az Rys; 122. §-aban foglaltak az irdnyaddak.

31. § Az elektronikus iratrol papiralapu irat a 2. fliggelékben felsorolt nyomatképzé (nyomtatd)
berendezésen és programmal készithetd (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A
nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészitd feljogositas.

32. § A tébb oldalbdl allé6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.



33. § Az irat lapjainak 0&sszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon belili Ggyintézésben kerll felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozz&férhetdsége biztositott, a lapok dsszetlizésével biztosithaté.
34. § Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra kertil, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége nem biztosithatd, az dsszetartozas biztositasahoz a
lapok Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a) a nyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

b) a Masolatkészité altal minden lap szignalasaval, és bélyegzésével.
35. § Amennyiben egy bels6é hasznélatra szant nyomtatott papiralapu irat kils6 felhasznalasa valik
szilkségessé, abban az esetben az Osszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valé Gsszevetés
alapjan — a Masolatkészit§ utdlagosan is elvégezheti.
36. § Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.
37. § A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitének meg kell gy6z&dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatdsaga.
38. § A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerdl ellenérzésre.
Egyezést igazol6 hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.
39. § Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.
40. § Amennyiben az elektronikus iratrol nem készitheté olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithato:

a) az iratrol az 5. alcim szerinti kivonatot kell késziteni. Ennek feltétele, hogy a papiralapu irat

tartalma a Masolatkészité szamara értelmezheté legyen.

b) ha az irat tartalma a Masolatkészit6 szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozd

megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhet6ségének

feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat

adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhatd.
41. § Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a) kézirassal,

b) zaradékold bélyegzdvel vagy bélyegzékkel.
42. § A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyez6” széveget,

b) a masolatkészités idépontjat,

¢) a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,

d) a Masolatkészité nevét, szikség szerint szervezeti egységét.
43. § Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrol készil, ugy a
zaradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozojanak neve,

b) a kiadmanyozo szervezet megnevezése,

b) az eredeti irat alairasanak idépontja,

c) az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6hdz tartozé

tanusitvany szerinti Iétrehozé megnevezése.



44. § A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitdnek személyes
alairasaval és hivatali bélyegzével hitelesitenie kell.

45. § A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolat készitdjének nevét rogziteni kell
masolatkészitési nyilvantartasban. (példaul iratkezel6 rendszerben, masolasi napléban).

46. § A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat az eredeti elektronikus irattal azonos
joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak felel meg.

4. Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

47. § Papiralapu iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitend®, ha a papir technikai jellemzéi
(igy kUldndésen: mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatdk a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat biztositéd digitalizalt irat elkészitésére.

48. § A kivonat készitésénél az Rys; 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

5. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

49. § Elektronikus iratrél papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemz6i (igy kilondsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztosité nyomtatott irat
elkészitéseére.

50. § A kivonat készitésénél az Rys; 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

6. Zaro rendelkezés

51. § A Szabdlyzat felllvizsgalataért és modositasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinéaciés
Féosztaly felel6s.

1. fuggelék
Masolatkészitésnél alkalmazhaté kormanyhivatali digitalizalasi eszk6z6k és programok, melyet az
adott szervezeti eqység tart nyilvan

2. fuggelék
Masolatkészitésnél alkalmazhaté kormanyhivatali nyomatképzé berendezések és programok, melyet
az adott szervezeti egység tart nyilvan
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