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A jogalkotasrol szolé 2010. évi CXXX. térvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban kapott felhatalmazas
alapjan, valamint az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairél szo6lé 451/2016. (XII. 19.) Korm.
rendelet rendelkezéseinek biztositasa érdekében a Zala Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési
Szabalyzatat (a tovabbiakban: Szabalyzat) az alabbi tartalommal adom ki.

. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

Jelen szabdlyzat kiterjed a kormanyhivatal f6ispan altal kdzvetlenil vezetett szervezeti
egységeire, valamint a jarasi hivatalokra.

A szabdlyzat személyi hatalya kiterjed a kormanyhivatallal kormanyzati szolgalati jogviszonyban
allé kormanytisztviselékre, valamint a munka torvénykoényvérdl szoéld 2012. évi |. torvény (a
tovabbiakban: Mt.) alapjan a kormanyhivatallal munkaviszonyban all6 munkavallalokra (a
tovabbiakban egyiitt: foglalkoztatottak).

A szabdlyzat rendelkezéseit a kormanyhivatal f6ispan altal kdzvetlenul vezetett szervezeti
egységeinek, valamint a jarasi hivatalok azon eljarasaiban kell alkalmazni, melyekre az
elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl sz6lé 2015. évi CCXXII.
térvény, vagy mas jogszabaly elrendeli.

A Kormanyhivatal Szervezeti és Mikodési Szabalyzata alapjan az egyes 06nallé szervezeti
egységek és a jarasi hivatalok sajatos eljarasrendjére vonatkozé - altalanostél eltér6 - szabalyokat
a szervezeti egység vezetdje altal kiadott rendelkezések tartalmazzak.

2. A szabalyzat célja

A Szabalyzat célja

a)

a kormanyhivatalban keletkezett, illetve a kormanyhivatalhoz érkezett papiralapi dokumentumok
papiralapi masolatanak hitelesitésére, valamint hiteles elektronikus iratta torténé atalakitasara
vonatkozo alapvetd és egységes szabalyok és miszaki feltételek meghatarozasa;

a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeirél sz6ld 335/2005. (X11.29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.r.) 61. § (8) bekezdésében foglalt kotelezettség
teljesitésére szolgald eljarasrend kialakitasa, valamint

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atadasahoz szikséges miszaki feltételek
kialakitasa.

3. Iranyadé jogszabalyok:

Az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos szabalyairdl szélo 2015. évi
CCXXII. térvény (a tovabbiakban: E-lgyintézési tv.);
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a koziratokrol, a kozlevéltarakrél és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995. évi LXVI.
torvény (a tovabbiakban: Ltt.)

az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szdélé 451/2016. (X11.19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Elr.)

a kodzfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kévetelményeir8l szolé 335/2005. (XI1.29.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm.r.)

az elektronikus formaban tarolt iratok kozlevéltari atvételének eljarasrendjérél és miszaki
kovetelményeirdl sz6l6 34/2016. (XI1.30.) EMMI rendelet, valamint

a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhatd iratkezelési szoftverekkel szemben tamasztott
kovetelményekrél szolé 3/2018. (11.21.) BM rendelet.

4. Ertelmezé rendelkezések:

csatolmany: az irat digitalis képe vagy hiteles elektronikus masolata, mely rogzitésre kerll az
iratkezel® rendszerbe.

digitalizalas: az Elr. 2. § 1. pontja szerinti elektronikus iratta alakitas;
digitalizalé6: a papiralapu iratrdl digitalizalas atjan elektronikus masolatot készité munkatars;

hitelesités: a papiralapu iratrol készitett papiralapli masolatra kézi rajegyzéssel, kézjeggyel és
manualis bélyegz6 hasznalataval a hitelesitési zaradék ravezetése, illetve papiralapu irat csatolt
digitalis masolatanak szoftver segitségével és a hitelesitést végzé személy nevével torténd
zaradékolasa;

hiteles elektronikus masolat: az Elr. 2. § 4. pontjaban szerepld fogalom;

hitelesitési zaradék: a papiralapu irat és annak papiralapu vagy elektronikus masolata képi vagy
tartalmi egyezését tanusitd, az arra jogosult személy altal a masolaton elvalaszthatatlanul
elhelyezett rajegyzés, amelyen elektronikus masolat esetén a Szabalyzatban meghatarozott
kotelez6 elemeken tul a hitelesité nevét, papiralapu masolat esetén a hitelesité nevét, alairasat,
valamint a Hivatal kérbélyegzéjét sziikséges feltiintetni;

képi megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely biztositja a papiralapi dokumentum -
joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges — tartalmi és formai elemeinek megismerhetdségeét;

maradandé értékd irat: az Ltt. 3. § j) pontja szerinti fogalom;

masolat: a papiralapu iratrél készitett papiralapu vagy elektronikus masolat, amely a képi vagy a
tartalmi megfelelés kdvetelményeinek eleget tesz;

metaadat: az iratkezel6 szoftverben vagy szakmai programban nyilvantartasba vett dokumentumot
leiré adatok;

papiralapt dokumentum: a papiron rogzitett minden olyan széveg, szamadatsor, térkép, tervrajz,
vazlat, kép vagy mas adat, amely barmely eszkbéz felhasznaldsaval és barmely eljarassal
keletkezett;

12. szervezeti egység: a fOvarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikddési

szabalyzatardl szol6 15/2022. (XII. 21.) MvM utasitas szerinti fogalom;



13. tartalmi megfelelés: a masolat azon tulajdonsaga, amely szerint az — elektronikus irat esetén a
hozza kapcsolédd metaadatokkal egyltt, papiralapu masolat estén szdvegszerlien — biztositja a
papiralapi dokumentum joghatas kivaltasa szempontjabdl Iényeges tartalmi elemeinek
megismerhetéségét, de nem biztositja a képi megfelelést.

Il. FEJEZET

Masolatkészités, hitelesités, adatszolgaltatas
1. Masolatkészités

1. Masolatkészitésnek mindstl a szabalyzat szempontjabol

a) a beérkez6 barmely elektronikus iratrdl torténd hiteles masolatkészités, beleértve az ugyféltsl
kapott elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasa,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkezd barmely elektronikus iratrél
torténd hiteles papiralapu masolat készitése,

¢c) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készllt papiralapu iratrél torténé hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott
iratrol gyfél részére tovabbitandd hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrél torténd hiteles elektronikus masolat készitése,
beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé térténd
megkuldéséhez szilkséges masolatkészitést is.

2. Nem terjed ki jelen Szabalyzat hatalya a szolgaltatasszerlien kiilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

3. Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott kormanytisztvisel6 (a
tovabbiakban: Masolatkészit6) készithet.

4. Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitbnek mindsul az elektronikus iratrol
papiralapu, valamint a papiralapu iratrol elektronikus masolat készitésére

a) a féispan és a f6igazgatd valamennyi, az altala vezetett kormanyhivatali, illetve jarasi hivatali
irat tekintetében,

b) a jarasi hivatalvezetd és helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

c) a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkezd kormanytisztviselje azon szervezeti egységben kezelt iratokra vonatkozéan,
amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

5. A fGispan, valamint a jarasi hivatalvezet6 a kormanyzati igazgatasrol szolo 2018. évi CXXV.
torvény (a tovabbiakban: Kit.) szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban &ll6 alkalmazottat
Masolatkészitéi jogkorrel feljogosithat. A feljogositott személyek névsorat az 1. szamu fliggelék
tartalmazza, amelynek aktualizalasa szikség esetén, de legalabb negyedévente az adott



szervezeti egység vezet6jének adatszolgaltatasa alapjan a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztaly feladata. A feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkér megléte.

A feljogositasban rendelkezni kell

a. a papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrél hiteles
papiralapu masolat készitésének engedélyezésérdl,

b. a masolhato iratkdrrél.

. A hiteles masolat készitését a Masolatkészité beosztasi feladatként latja el. A masolatkészités
szabalyok szerinti lefolytatdsaért a beosztas ellatasara vonatkozé altaldnos felelésségi szabalyok
érvényesek.

2. A masolatkészités folyamata

A kormanyhivatalhoz beérkez6 vagy a kormanyhivatalnal keletkezd eredeti papiralapu iratokat — a
Zala Varmegyei Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabdalyzataban foglaltak figyelembevételével
— az iktatas soran digitalizalni kell és hiteles elektronikus iratta kell alakitani, valamint
csatolmanyként rogziteni kell az iratkezel6 vagy szakmai programban.

A digitalizalas és a csatolmany rogzitése az Ugyintézést végzd szervezeti egység vezetbjének
vagy az altala irasban kijel6lt munkatarsnak a feladata.

Az elektronikus masolat hitelesitése az Ugyintézést végz6 szervezeti egység vezetbjének vagy az
altala irasban kijel6lt munkatarsnak a feladata.

A digitalizalé a papiralapu dokumentumrol a szkenner segitségével legalabb 200 dpi, legfeljebb
300 dpi felbontasu, PDF formatumu allomanyt készit. Kizarolag olyan elektronikus hiteles masolat
hozhaté létre, amely mind a papiralapu, mind az elektronikus dokumentum teljes tartalmat
tartalmazza, részleges masolat vagy elektronikus kivonat nem tekintheté hitelesnek.

Ha egy kildemény tdbb iratot tartalmaz, gy az iratokrdl kulén-kildn kell a hiteles elektronikus
masolatot elkésziteni.

Elektronikus irat hiteles papir alapu iratta alakitasakor az Edr. 122. §-4ban foglaltak szerint kell
eljarni.

3. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

A masolatkészitésre az elektronikus Ugyintézés részletszabalyairdl szolé6 451/2016. (XII. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 55. és 57. §-aban foglaltak az irdnyadéak.

A papiralapu iratrdl digitalizalo eszk6zdkon és programmal készithetd digitalizalt, még hitelesnek
nem mindsulé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett
irat egy elektronikus egységgé (,fajlla”) digitalizalandd. A digitalizalashoz nem szilkséges
Masolatkészitd feljogositas.

A digitalizalas soran a papiralapu iratrol digitalizalé eszk6zzel legalabb 200 dpi, maximum 300 dpi
felbontasu, PDF formatumu allomanyt kell késziteni. A 300 dpi-nél nagyobb felbontasu allomany
létrehozasara csak a féispan engedélye alapjan kerlilhet sor. A nagyobb felbontasu allomany
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alapjan készult masolatot adathordozon kell elhelyezni, az gymenetben adathordozén téarolt
dokumentumkeént kell kezelni.

Nem digitalizalhatok

a. a mindsitett iratok,

b. azok a kuldemények, melyek elektronikus iratta térténd atalakitasa technikai okbdl nem
lehetséges,

c. azon iratok, melyek a cimzett déntése alapjan nem digitalizalhatok.

Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe (,fajlba”) nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizalandé irat részekre bontasaval is elkészithet6.

A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérdl a Masolatkészitének meg
kell gy6z6dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatdsaga.

A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre. Egyezést igazold
hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot torélni kell.

Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrél a ,,5. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése”
pont szerinti kivonat készithet6.

Egyezés esetén a digitalizalt iratot elektronikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd

a. PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehetévé tett csatolasi
lehetdséggel,

b. a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett dokumentumhitelesités szolgaltatas altal
elhelyezett zaradékolassal,

c. egyedi aldird, vagy zaradékolé programmal, amennyiben a kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacid mentesség szempontjabdl
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errél igazolast allitott vagy allittatott ki,

d. elektronikus csatolas lehetéség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité iratrészként.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapt dokumentummal egyez8” szdveget.

A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre alkalmazhato:

a) a Masolatkészité az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyuljtasara felhasznalhaté
elektronikus alairdshoz és bélyegz6h6z kapcsolédd kdvetelményekrdl szolé 137/2016. (VI.
13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: 137/2016. (VI. 13.) Korm. rendelet) szabalyainak
megfeleld elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészit6 azonositasa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgéaltatassal végzett hitelesités,

c) a Masolatkészitd felligyeletével a Kormanyhivatal nevére szélo, a 137/2016. (VI. 13.) Korm.
rendelet szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzd elhelyezése.

A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az E-lgyintézési tv. 34. § (1) bekezdés cb) alpontja
szerinti elektronikus idébélyeggel kell ellatni.
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A zaradékolt, hitelesitett, id6bélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészitd nevét, ugy
azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.

Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal, a jarasi
hivatal megnevezését, ugy a zaradékban kuilon fel kell tiintetni.

Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgal6é zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott, ugy
a zaradék képzésére a kovetkez6 eljarast szikséges alkalmazni.

a) EI6 kell késziteni kiilon papiralapu dokumentumon a zaradék szdvegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezd szovegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi
megfeleléséghez szlikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.”

b) A zaradékold lapot id6legesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot létrehozé médon digitalizalni.

Amennyiben az eredeti papiralapu iratr6l annak terjedelme miatt részekre bontassal, tobb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, minden részrél kildén hiteles masolatot
kell késziteni, és mindegyik hiteles masolat zaradékaban az eredeti irat megnevezését
(beazonositasat), a masolt iratrész pontos beazonositasat, a masolattal lefedett terjedelmet fel
kell tintetni.

A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészité nevét rogziteni kell vagy a papiralapu
iraton, vagy valamely mas nyilvantartasban (példaul iratboriton, iratkezel6 rendszerben).

A masolatkészités soran készulé esetleges munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészultét kdvetéen haladéktalanul térélni kell.

4. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrdl szolé 2016. évi CXXX. toérvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyaddak.

Az elektronikus iratrél papiralapu irat a nyomatképzd (nyomtatd) berendezésen és programmal
készitheté (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A nyomtatashoz nem szikséges
Méasolatkészitd feljogositas.

A tébb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak 6sszetartozasat a nyomtatast kovetéen
biztositani kell.

Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon bellli Ggyintézésben keril felhasznaldsra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetésége biztositott, a lapok 0sszetlizésével biztosithato.

Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra keril, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az dsszetartozas biztositasahoz a
lapok 6sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

a. anyomtatott papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltiintetésével

b. a Masolatkészit6 altal minden lap szignalasaval, és bélyegzésével.
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Amennyiben egy belsé hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
szlkségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valé Osszevetés alapjan — a
Masolatkészité utdlagosan is elvégezheti.

Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapu masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezd elektronikus iratrél készithetd.

A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitbnek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatésaga.

A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerll ellenérzésre.
Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

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.

Amennyiben az elektronikus iratrél nem készitheté olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithato,

a) az iratrol a ,6. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése” pont szerinti
kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiralapu irat tartalma a Masolatkészité
szamara értelmezheté legyen,

b) az irat tartalma a Masolatkészité szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozé megallapitast
papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének feltlintetésével.
Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozora
menthet6 és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhaté.

Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhetd
a) kézirassal
b) zaradékold bélyegzdvel, vagy bélyegzékkel.

A zaradékban szerepeltetni kell:

a) ,Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalma irat’ szOveget
b) a masolatkészités idépontjat,

¢) aKormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését,

d) a Méasolatkészitd nevét, sziikség szerint szervezeti egységét.

Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél készil, ugy a

zéradéknak az aldbbiakat is tartalmaznia kell:

a. az eredeti irat kiadmanyozdéjanak neve,

b. akiadmanyozo szervezet megnevezése,

c. azeredeti irat alairasanak idépontja,

d. az elektronikus bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6hdz tartozéd
tanusitvany szerinti Iétrehozé megnevezése.

A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitdnek személyes
alairasaval és hivatali bélyegzd6vel hitelesitenie kell.
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A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd nevét rogziteni kell az iratkezeld
rendszerben vagy masolasi napléban.

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

5. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzdi (igy
kllondsen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatok a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat biztosito digitalizalt irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

6. Elektronikus iratrol kivonatos papir masolat készitése

Elektronikus iratrdl papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzéi (igy kulondsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt
nem biztosithatok a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdsagat biztosité nyomtatott
irat elkészitésére.

A kivonat készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

7. A hitelesités folyamata

Az elektronikus masolatot PDF formatumban az iratkezeld vagy szakmai programba a
dokumentum rogzitett metaadataihoz kell csatolni.

Az elektronikus masolat hitelesitése sordn megbizott személy oldalanként ellenérzi az eredeti
papiralapt dokumentum és az elektronikus masolat képi vagy tartalmi megfelelését.

A masolatkészités sikeres, ha az eredeti papiralapu dokumentum és az elektronikus masolat képi
vagy tartalmi megfelelése megallapithatd, azaz az eredeti papiralapd dokumentum tartalmi és
formai elemeinek megismerhetdsége biztositott.

Ha a képi vagy tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a masolatkészitést meg kell ismételni,
valamint a képi vagy tartalmi megfelelés megallapitdsara nem alkalmas dokumentumot torélni kell.

A képi vagy tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetéen a megbizott személy az elektronikus
masolatot a Poszeidon iratkezel§ szoftver megfelelé funkcibgombjanak alkalmazasaval, vagy az
eKAT szoftver alkalmazasaval hitelesiti, befejezve ezzel az adatrogzitést.

A hitelesitési mivelet soran a szoftver az elektronikus masolatot hitelesitési zaradékkal latja el,
mely az alabbi tartalmi elemeket rogziti:

a) ,Az eredeti papir alapu dokumentummal egyez8” rajegyzés,

b) Masolatot készité szervezet neve:

c) Masolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds személy neve:



d) masolatkészitési szabalyzat megnevezése:
e) masolatkészitési rend elérhetésége: kormanyhivatal.hu/hu/zala/dokumentumok/msz
f) masolatkészités idépontja.

Az elektronikus dokumentum megvaltoztathatatlansagat a mindsitett szolgaltatas keretében
igényelhetd szervezeti bélyegzd és id6bélyegzd lenyomataval a Poszeidon iratkezeld szoftverben,
vagy az eKAT szoftver alkalmazasaval igazolja.

A dokumentum papiralapu és elektronikus masolatanak hitelesitése soran a papiralapu és az
elektronikus Ugyintézés kozotti atjarasra az E-ligyintézési tv. 12. §-aban foglaltak az iranyadok.

8. Levéltari adatszolgaltatas

A hiteles elektronikus iratok koézlevéltari atadasanak feltétele a Szabalyzatban és a vonatkozo
jogszabalyokban foglalt eljarasrend szerint készitett hiteles elektronikus masolatok iratkezel6 vagy
szakmai szoftverbe csatolmanyként valé rogzitése.

Hiteles elektronikus masolat formajaban tarolt maradandd értéki(i irat eredeti papiralapu
valtozatanak megsemmisithet6ségéhez a Korm.r. 61. § (8) bekezdése alapjan negyedévente a
Magyar Nemzeti Levéltar egyetértd nyilatkozatat lehet kérni.

Az egyetért6 nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapi maradandoé értéki irat megsemmisithetd az
EISZ szerinti megsemmisitési eljaras betartasaval.

A nyilatkozat nemlegessége esetén az eredeti papir alapu maradando értéki iratot a levéltarba
adasig az ugyiratban meg kell rizni.

Az iktatas soran a dokumentum elektronikus masolatanak hitelesitését kovetéen az ugyintézé
kételes az Ugyirat irattari tételszamat fellilvizsgalni, és amennyiben maradandé értékiinek mindsiti
a nyilvantartasba vett iratot, igy az Ugyirat keletkezésekor kivalasztott irattari tételszamot meg kell
véaltoztatni annak megfelel6en, hogy a valasztott tételszam a levéltari dtadas szikségességét
jeldlje. A nyilatkozat beszerzését, valamint a levéltari egyetértés alapjan a megsemmisitést Jogi,
Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly végzi.

lll. FEJEZET
Zaré rendelkezések
Jelen utasitas a kihirdetését kdvet6é napon Iép hatalyba és ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a Zala

Megyei Kormanyhivatal f6ispanjanak a Zala Megyei Kormanyhivatal Masolatkészitési
Szabalyzatardl sz616 61/2022. (XI. 16.) utasitasa.

A jelen utasitasban foglaltakat a Hivatal valamennyi foglalkoztatottja kdteles megismerni és
betartani.
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