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SOMOGY VARMEGYEI
KORMANYHIVATAL

Ugyiratszam: SO/01/00005-1/2023.

A Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Vezetdje
5/2023. (111.3.) utasitasa
a Somogy Varmegyei Kormanyhivatal masolatkészitési szabalyzatarol

A jogalkotasrol szolo 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdés i) pontjaban foglaltak
alapjan, a fovarosi és varmegyei kormdnyhivatalok szervezeti és miikddési szabalyzatarol
sz016 15/2022. (XII. 21.) MvM utasitas melléklete 7. § d) pontja szerinti jogkéromben eljarva
az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl szolo 451/2016. (XII. 19.) Korm. rendelet (a
tovabbiakban: Vhr.) 55. § (8) bekezdésében foglalt szabalyoknak valdo megfelelés érdekében a
kovetkezd utasitast adom ki:

1.§ A Somogy Varmegyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
foispan altal kozvetleniil vezetett szervezeti egységei, az 6nallo osztalyok és a jarasi
hivatalvezetok altal vezetett jarasi hivatalok (a tovabbiakban egylitt: szervezeti
egységek) tekintetében a hiteles masolatkészités rendjét a Mellékletben foglaltak
szerint hatarozom meg.

2.§ A szervezeti egységek vezetdi felelosek a jelen utasitas Mellékletében foglalt
rendelkezések betartasaért és érvényesiiléséért.

3. § A Kormanyhivatal valamennyi szervezeti egységének vezetdje haladéktalanul
koteles gondoskodni arrdl, hogy a vezetése alatt allo szervezeti egység valamennyi
munkatarsa a jelen utasitdsban foglaltakat megismerje.

4.§ (1) Ez az utasitas 2023. marcius 3. napjan Iép hatalyba.

(2) Hatalyat veszti a Somogy Megyei Kormanyhivatal Kormanymegbizottjanak
21/2021. sz. (XI1.16.) utasitasa a Somogy Megyei Kormanyhivatal masolatkészitési
szabalyzatarol.

Kaposvar, elektronikus idobélyegz6 szerint

dr. Neszményi Zsolt
féispan



Melléklet az 5/2023. (111.3.) utasitishoz
I. FEJEZET
1. Altalanos rendelkezések
1.§ A Szabalyzat hatalya a Kormanyhivatal szervezeti egységeire terjed Ki.

2.§ A Szabdlyzat személyi hatdlya a Kormanyhivatal valamennyi kormanytisztviseldjére és
munkavallal6jara Kiterjed.

3.§ A Szabalyzat hatalya nem terjed ki a Kormanyhivatalon beliili, a szervezeti egységek
kozotti hivatalos kapcsolattartds eseteire, valamint a szolgaltatasszertien kiilsd személy
részére végzett masolatkészitésre.

2. A szabalyzat célja

4.§ A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett
a) papiralapu iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése,
b) elektronikus iratrol hiteles papiralapu masolat készitése esetén.

5.§ Maésolatkészitésnek mindsiil a szabalyzat szempontjabol

a) a beérkez6é barmely elektronikus iratrol torténd hiteles masolatkészités, beleértve az
tigyfeltdl kapott elektronikus irat igyintézési célil papiralapt iratta alakitasa,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6 barmely elektronikus
iratrol torténd hiteles papiralaptt masolat készitése,

¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran késziilt papiralapu iratrol torténd
hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon
kiadmanyozott iratrol lgyfél részére tovabbitando hiteles elektronikus forméra
alakitast, valamint

d) a Korményhivatalba érkezett papiralapu iratrol torténd hiteles elektronikus masolat
készitése, beleértve, az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé
torténd megkiildéséhez sziikséges masolatkészitést is.

3. Szerepek és felelosségek

6.§ Jelen szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott kormanytisztviseld,
vagy munkavéllal6 (a tovabbiakban: Masolatkészitd) készithet.

7.§ Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitonek mindsiil az elektronikus iratrol
papiralapt, valamint a papiralapt iratr6l elektronikus masolat készitésére
a) a foispan, a féigazgato, az igazgatd valamennyi kormanyhivatali irat tekintetében,
b) a jarasi hivatalvezetd ¢és helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai
tekintetében,
c) aflosztalyvezetd, az altala vezetett foosztaly tekintetében,
d) a Belso Ellendrzési Osztaly vezetdje az Osztalya tekintetében,
e) a kormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkez0 kormdanytisztviseldje/munkavallaléja azon szervezeti egységben kezelt
iratokra vonatkozodan, amelyben kiadmanyozasi joggal rendelkezik,



f) a 8. pontban feljogositott kormanytisztviselé/munkavallalo.

8.§ A fOispan, valamint a jarasi hivatalvezetd, féosztalyvezetd a kormanyzati igazgatasrol
szolo 2018. évi CXXV. torvény (a tovabbiakban: Kit.) szerinti kormanyzati szolgalati
jogviszonyban 4ll6 alkalmazottat irdsban Masolatkészitéi jogkorrel jogosithat fel. A
feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkor megléte. A feljogositasban rendelkezni
kell

a) a papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrol hiteles

papiralapi masolat készitésének engedélyezésérol,
b) a mésolhato iratkorrol,
c) a feljogositas idétartamarol.

A feljogositas az utasitas 1. fiiggelékének kitoltésével valosul meg, melyet a féispan, a jarasi
hivatalvezet6, a féosztalyvezetd, valamint a Belsé Ellendrzési Osztaly vezet6je elektronikus
alairasaval hitelesit.

9.§ A hiteles méasolat készitését a Masolatkészité az allashelyén ellatando feladatként latja el.
A masolatkészités szabalyok szerinti masolatkészités lefolytatasaért az allashelyén ellatando
feladat ellatasara vonatkozo altalanos felelGsségi szabalyok érvényesek.

10.§ A masolatkészitd felel0sséggel tartozik a masolatkészitéssel érintett irat biztonsagos
megOrzéséért, sértetlenségéért. Amennyiben nem az {iigyintézd késziti a masolatot, a
Masolatkészitd koteles a masolatkészitést kovetden mind az eredeti, mind a masolati példanyt
az ligyintéz6 részére atadni.

11.§ Amennyiben a madsolatkészités tobb munkafolyamatban (scannelés, hitelesités) kertil
elvégzésre, a feladat végrehajtasdban csak olyan személy vehet részt, aki rendelkezik
masolatkészitd jogkorrel.

12.§ A masolatkészitdi jogkorrel rendelkezOk adatainak nyilvantartasarol, a nyilvantartas
aktualizalasarol valamennyi jarasi hivatalvezetd, féosztalyvezeto az altala vezetett szervezeti
egység tekintetében Onalloan kételes gondoskodni az 1. fiiggelék szerint. A nyilvantartasban
bekdvetkezett valtozasokat soron kiviil, de legkésobb 15 napon beliil be kell jelenteni - az 1.
fiiggelék szerinti, aktualizalt tablazat megkiildésével - a helpdesk rendszeren keresztiil az
Informatikai Osztaly részére. A Szervezeti szintii nyilvantartdsokbodl kialakitott egységes,
kormanyhivatali nyilvantartas vezetéséért az Informatikai Osztaly felel.

13.§ A masolatkészitdi jogkorrel rendelkezok adatainak kozzétételérél az Informatikai
Osztaly koteles gondoskodni a Kormanyhivatal honlapjan.

14.§ A papiralapt iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésénél a II. fejezet szerint kell
eljarni.

15.§ Az elektronikus iratr6l hiteles papiralapti masolat készitésénél a III. fejezet szerint kell
eljarni.



Il.FEJEZET
4. Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratta

16.§ A papiralapu irat hiteles elektronikus iratta alakitasara a Vhr. 55. és 57. §-aban foglaltak
az iranyadoak.

17.§ A papiralaptt iratrol a Kormanyhivatal tulajdonaban 1évo, illetve 4altala bérelt
multifunkcios eszk6zok, szkennerek és gyartdi programjaik altal készithetd digitalizalt, még
hitelesnek nem mindsiilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy
egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgé (,,fajlla”) digitalizalando.

18.§ A digitalizalas soran a papiralapt iratrol a rendelkezésre allo digitalizald eszkozzel
legalabb 300 dpi, felbontasu, szines PDF formatumu allomanyt kell késziteni.

19.§ A masolatkészités soran a dokumentumok valamennyi oldalat digitalizalni kell.

20.§ Bejovo kiildemény esetén az tigyfelektdl, mas szervtdl érkezd boritékokat is szkennelni
kell. Amennyiben egy boriték tobb kiildeményt tartalmaz, Ggy a kiildeményekrdl kiilon-kiilon
kell elektronikus masolatot késziteni. A boritékot valamennyi kiildeményhez digitalizalni kell.
A boritékot, illetve a mellékleteket a hozza tartozo irattal egy fajlba sziikséges digitalizalni.

21.§ Nem digitalizalhatdak

a) a mindsitett iratok,

b) azok a kiildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitasa technikai okbol nem
lehetséges,

¢) azon iratok, melyek jogszabaly alapjan nem digitalizalhatoak.

22.§ Amennyiben a digitalizdlando irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe
(,,fajlba”) nem digitalizalhatd, a madsolat a digitalizdlandé irat részekre bontdsaval is
elkészithetd.

23.§ A (digitalizalt irat és az eredeti papiralapt irat tartalmanak egyezésérol a
Masolatkészitonek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt
tartalom olvashatdsaga.

24.§ A Masolatkészit0 megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfeleldség egyedileg és oldalanként kertiil ellendrzésre az
iratkezeld szoftverekben. Egyezést 1igazoldé hiteles masolat csak az egyezés
megallapithatdsaga esetén készitheto.

25.§ Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a digitalizalast meg kell
ismételni, valamint a képi ¢€s tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas digitalizalt
iratot torolni kell.

26.§ Papiralapu iratrol elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzo6i (igy kiilondsen mérete, atlathatosdga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatdoak a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositd
digitalizalt irat elkészitésére. A kivonat készitésénél a Vhr. 55. § (3) bekezdése szerint kell
eljarni.



27.§

a) A papiralapi dokumentumok digitalizaciojat kovetden automatikus zaradékkal torténd
ellatast a Poszeidon iratkezelési szoftverben vonalkddos szkenneléssel kell megvaldsitani,
amely megvalosithatd kotegelt scanneléssel is. A hitelesités a Poszeidon iktaté szoftverben
torténik.

b) A Poszeidonon kiviili tovabbi egylépcsds iktatd szoftver esetében a zaradékolasrdl a
szoftver lizemeltetdje koteles gondoskodni.

28.§ Amennyiben az adott szervezeti egységnél nem Poszeidon iratkezelési szoftverrel
torténik a hitelesités, a papir alapon beérkezd iratok szkennelt példanyat a masolatkészitési
zaradékkel kiegészitett eKAT program segitségével kell elektronikus hitelesitéssel ¢és
idébélyegzdvel ellatni. Az igy elkésziilt elektronikus hitelesitéssel rendelkezé dokumentumot
csatolni sziikséges az adott szervezet altal alkalmazott iratkezeld programba. A haromlépcsds
iratkezel0 szoftver esetében a tarolds az erre kialakitott tarhelyen torténik.

29.§ Az eKAT programmal végzett hitelesités soran eldallitott valamennyi elektronikus
masolatot hitelesitési zaradékkal kell ellatni, melyen az aldbbi tartalmi elemeket kell
rogziteni:

a) ,,ZARADEK” megjel6lés

b) ,,Az eredeti papir alapti dokumentummal mindenben egyez6” rajegyzés,

c) adigitalizalo szervezeti egység elnevezése: Somogy Varmegyei Kormanyhivatal
d) amasolat képi vagy tartalmi egyezéséért felelds az elektronikusan alair6é személy
e) digitalizalo rendszer megnevezése és verzidszama,

f) masolatkészitési szabalyzat megnevezése és szama,

g) iranyad6 masolatkészitési rend elérhetésége.

30.§ A masolatkészitést végzé személy az elektronikus masolatot az iratkezeld rendszerben
bejovo kiildemény esetén az érkeztetési adatokhoz csatolja, amennyiben a program alkalmas
az érkeztetésre. Egyéb esetekben az iktatasi adatokhoz torténik a csatolas.

31.§ A masolatkészités soran késziilo esetleges munkakdzi elektronikus iratokat,
dokumentumokat a hiteles masolat elkésziltét kovetden haladéktalanul tordlni kell az erre a
célra biztositott tarhelyrol.

32.§

a) Kimend papir alapt iratok hiteles elektronikus iratta torténd atalakitasa iktatast kovetden a
Poszeidon iktato szoftverben torténik.

b) A Poszeidonon kiviili tovabbi egylépcsds iktatd szoftver esetében a kimend papir alapt
iratok hitelesitésérdl a szoftver tizemeltetdje koteles gondoskodni.

33.§ Amennyiben az adott szervezeti egységnél nem Poszeidon iratkezelési szoftverrel
torténik a hitelesités, a kimend papir alapt kiilldemények hitelesitését az eKAT program
segitségével kell elvégezni. Az igy elkésziilt elektronikus hitelesitéssel rendelkezd
dokumentumot csatolni sziikséges az adott szervezet altal alkalmazott iratkezeld programba.



1. FEIEZET
5. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

34.§ A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrol szol6 2016. évi CXXX. torvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-adban foglaltak az iranyadoak.

35.§ Az elektronikus iratrol papiralapu irat a Kormdanyhivatal telephelyein elhelyezett, a
Kormanyhivatal altal iizemeltetett, nyomatképzé (nyomtatd) berendezésen és programmal
készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A Kormanyhivatal tulajdonaban 1€vo,
illetve altala bérelt multifunkcios eszk6zok, nyomtatok és gyartdi programjaik, monokrom
(fekete-fehér), sziirkearnyalatos vagy sziikség szerint szines nyomtatasra vannak beallitva. A
nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészitd feljogositas.

36.§ A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak &sszetartozasat a nyomtatast
kovetden biztositani kell a 37-39. pontok megfeleld alkalmazésaval.

37.§ Az irat lapjainak Osszetartozdsa azon nyomtatott papiralapll iratndl, amely csak a
Korményhivatalon beliili iigyintézésben keriil felhasznéldsra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetdsége biztositott, a lapok Osszetlizésével biztosithato.

38.§ Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kiviil is felhasznalasra
keriil, vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az
Osszetartozas biztositdsdhoz a lapok Osszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell

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

b) a Masolatkészitd altal minden lap szignaldsaval, és bélyegzésével.

39.§ Amennyiben egy belsd hasznélatra szdnt nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznéalasa
valik sziikségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal valo Osszevetés alapjan — a
Masolatkészitd utdlagosan is elvégezheti.

40.§ Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapti masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezd elektronikus iratrdl készithetd. A hitelesités érvényességérdl a
Masolatkészitd koteles meggy6zddni.

41.§ A nyomtatott papiralapt irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitonek meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasdnak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatdsaga.

42.§ A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat
képi és tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleloség egyedileg és oldalanként kertil
ellendrzésre. Egyezést igazold hiteles mésolat csak az egyezés megallapithatosaga esetén
készitheto.

43.§ Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithaté meg, a nyomtatast meg kell
ismételni, valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitdsdra nem alkalmas nyomtatott
papiralapu iratot meg kell semmisiteni.



44.§

a) Elektronikus iratrél papiralapt tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemzdbi (igy kiilondsen specialis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontés
igénye) miatt nem biztosithatoak a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatdosagat
biztositd nyomtatott irat elkészitésére. A tartalmi kivonat készitésének feltétele, hogy a
papiralapu irat tartalma a Masolatkészitdé szdmara értelmezhetd legyen. A kivonat
készitésénél a Vhr. 122. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

b) Amennyiben az elektronikus iratr6l azért nem készithetd olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithatd, mert az irat tartalma a Masolatkészitd szamara nem
értelmezhetd, az erre vonatkozd megallapitast papir alapt feljegyzésbe kell foglalni az
elektronikus irat elérhetdségének feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatosag ezt
igényli, az ilyen elektronikus irat adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a
forméban csatolhato.

45.§ Egyezés esetén a nyomtatott papiralapll iratot eldlappal kell ellatni. Az eldlapon a
hitelesités elhelyezhetd

a) kézirassal

b) vagy bélyegzovel.

46.§ Az eldlapon szerepeltetni kell:

,»Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezé tartalmu irat.” szdveget a 2.
fiiggelékben meghatarozottak szerint.

47.§ Amennyiben a madsolat kiadmanyozott dokumentumrdl késziil, ugy az el6lapnak az
alabbiakat is tartalmaznia kell:
a) az eredeti iratot kiadmanyozo személy nevét,
b) az elektronikus ligyintézést biztositd szerv nevét,
c) az eredeti irat alairasanak idépontjat,
d) valamint az elektronikus bélyegzdvel ellatott elektronikus dokumentum esetében a
bélyegz6hoz tartozo tanlsitvany szerint a bélyegzd létrehozojat meghatarozo
adatokat.

Az el6lap mintajat a 2. fiiggelék tartalmazza.

48.§ A nyomtatott és el6lappal ellatott papir alapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitének
személyes alairasaval és hivatali bélyegzdvel kell hitelesitenie.

49.§ Az eldlappal ellatott, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat felel meg a jogszabalyban az
eredeti elektronikus irattal azonos joghatast kivalto hiteles elektronikus masolatnak.

V. FEJEZET
6. Zaro rendelkezések

50.§ A Szabalyzat feliilvizsgalataért és modositasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Fdosztaly és a Pénziigyi és Gazdalkodasi Féosztaly Informatikai Osztaly vezetdje a felelds.



A Somogy Varmegyei Kormanyhivatalban hiteles masolat készitésére feljogositott kormanytisztviselok

1. fiiggelék az 5/2023. (I11.3.) utasitashoz

Ssz.

Név

Allashelyen ellatando feladat

Osztaly

Kiadmanyozasra
jogosult
(I/N)

Papiralapu iratrol
hiteles elektronikus
masolat készitésére
jogosult
(I/N)

Elektronikus iratrol
hiteles papiralapu
masolat készitésére
jogosult
(I/N)

Jogosultsag kezdete
(EEEE.HH.NN)

Jogosultsag vége
(EEEE.HH.NN)

A jogosult altal masolhato és hitelesithet6 iratok kore:
Pl: Jarasi Hivatal/Féosztaly/Osztaly valamennyi irata; a
kiadmanyozas és helyettesités rendjérol szolo vezetoi
utasitasban foglalt iigyiratok, az allashelyen ellatandé
feladatokhoz kapcsolodo iigyiratok; az allami f6épitészi feladat
ellatasahoz kapcsolédé valamennyi irat; az ETDR rendszerben
kiallitott iratok, valamint egyéb hat6sagi dontések
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Elélap
az elektronikus irat hitelesitett papir alapi masolatahoz

Somogy Varmegyei Kormanyhivatal/Jarasi Hivatal
Masolatkészito szervezeti egység neve (osztaly szintig megjeldlve):

Masolatkészité neve, beosztasa:

Az elektronikus iratra vonatkozo informaciok:

Iktatdészam:

Az eredeti iratot kiadmanyozo
személy neve:

Az elektronikus iligyintézést
biztosito (KULDO) szerv neve:
Az elektronikus alairas
idépontja:

Hivatali Kapu megnevezése
(KULDO SZERV KRID-je):
Hivatali Kapun  keresztiili
¢érkezés id6pontja:

Oldalszam:

Mellékletek:

Kijelentem, hogy ez az irat az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.
Tanusitom, hogy az eredeti elektronikus iraton az alairds id6pontjaban az azt hitelessé tevd
tanusitvany érvényes volt.

Jelen masolat az tigyfél kérelmére/hivatalbdl keriilt kiallitasra® a 451/2016. (X11.19.) Korm.
rendelet 122.§-a, valamint a Somogy Megyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol
sz016 5/2023. (111.3.) utasitas alapjan.

Az elektronikus ligyintézés és a bizalmi szolgaltatasok &ltaldnos szabdlyairol szolo 2015. évi
CCXXII. torvény 42.§-a alapjan jelen masolat bizonyito ereje megegyezik az eredeti okiratéval.

A Somogy Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatarol szolo 5/2023. (111.3.)
utasitas a www.kormanyhivatal.hu/hu/somogy oldalon keriilt kozzétételre.

Papiralapi masolat kiallitasanak ddtuma:
PH
a masolatkészitd szervezeti egység neve

masolatkészitd neve, beosztasa
! A nem kivant rész térlends!


http://www.kormanyhivatal.hu/hu/somogy
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