 VAS MEGYHL
KORMANYHIVATAL

A Vas Megyel Kormanyhivatalt vezeté kormanymegbizott

37/2021. (X. 28.) szamu utasitasa

VAS MEGYEI KORMANYHIVATAL

MASOLATKESZITESI SZABALYZATAROL



Tartalomjegyzék

L N |4 S
Papiralapu irat atalakitasa hiteles elektronikus iratti..............ccoerececrrcenreceesnrsssssrenssseessssssesmsmmenas
Hl. L |
Elektronikus irat hiteles papiralapt iratta alakitadsa.......cccocccovcrvcienvricmmicer i e ress s e eeaes
Iv. L |
Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat KESzitése ............ccoecvvermierirscniecsscorensessessssnscens
R o = {4
Elektronikus iratrél Kivonatos papir méasolat KESzZit8Se. ... s ss s s s s sesss e

VL |4 S



|. FEJEZET

Altalanos rendelkezések

A szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat hatalya kiterjed a Vas Megyei Kormanyhivatal (a tovabbiakban: Kormanyhivatal)
minden szervezeti egységére.

2. A Szabélyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalban foglalkoztatott valamennyi
kormanytisztviselére.

A szabalyzat célja

3. A Szabélyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett

a) papiralapu iratrél hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) elektronikus iratréi hiteles papiralapl maselat készitése esetén.

4. Masolatkészitésnek mindsil a szabalyzat szempontjabal

a) a beérkezd barmely elektronikus iratrél tdrtént hiteles masolatkészités, beleérive az ugyfeltsl
kapott elektronikus irat Ugyintézési céll papiralapl iratts alakitasa,

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

¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készilt papiralapd iratrél térténé hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott
iratrél tigyfél részére tovabbitandé hiteles elekironikus formara alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrdl torténd hiteles elektronikus masolat készitése,
beleérive az érkezett irat elekironikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténd
megklldéséhez szikséges masolatkészitést is.

5. Nem terjed ki jelen Szabalyzat hatalya a szolgaltatasszer(en kilsé személy részére végzett
masolatkészitésre.

6. Jelen szabdlyzat szerinti hiteles  masolatot csak az arra feljogositott kormanytisztviselé (a
tovabbiakban: Masolatkészitd) készlthet.

7. Hiteles masolat készitésére feljogositott, Masolatkészitbnek mindsil az elekironikus iratrél
papiralapt, valamint a papiralap iratrél elektronikus masolat készitésére



a) a kormanymegbizott és a fdigazgaté valamennyi, az altala vezetett kormanyhivatali, illetve
jarasi hivatali irat tekintetében,

b) ajarasi hivatalvezett és helyettese, az altala vezetett jarasi hivatal iratai tekintetében,

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

8. A kormanymegbizott, valamint a jarasi hivatalvezeté a kormanyzati igazgatasrol szélé 2018, évi
CXXV. torvény szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban &llé alkalmazottat Masolatkészitoi
jogkorrel felijogosithat. A . feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozési jogkér megléte.
A feljogositasban, melynek mintajat az 1. sz. melléilet tartalmazza, rendelkezni kell
a) a paplralapu iratrél hiteles elektronikus masolat, illetve az elektronikus iratrdl hiteles
papiralapt masclat készitésének engedélyezésérdl,
b) a masolhat6 iratkdrrél.

9. A hiteles masolat készltését a Masolatkészitd feladatk&rében latja el. A masolatkészités szabalyok
szerinti lefolytatasaért a feladatkér ellatasara vonatkozé altalanos felelsségi szabalyok érvényesek.

10. A papiralapi iratr6l hiteles elekironikus masolat készitésénél a |l. fejezet szerint kell
eljarni.

11. Az elektronikus iratrél hiteles paplralapi masolat készitésénél a Il fejezet szerint kell eljarni.

Il. FEJEZET

Papiralapi irat atalakitdsa hiteles elektronikus iratta

12. A masolatkészitésre az elektronikus (gyintézés részletszabdlyairdl szold 451/2016. (XIl. 19.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Vhr.) 55. és 57. §-aban foglaltak az irdnyadéak.

13. A papiralapl iratr6l a Kormanyhivatal digitalizalé eszkozei segitségével készithetd digitalizalt, még
hitelesnek nem mindsilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek
tekintett irat egy elektronikus egységge (,fajlla") digitalizaland6. A digitalizalashoz nem sziikséges
Masolatkeszité feljogositas.

14. A digitalizalds soran a papiralapG iratré! minimum 200 dpi, maximum 600 dpi felbontasu, PDF
formatumu allomanyt kell késziteni.



15. Nem digitalizalhatok

a) a mindsitett iratok

b) azok a kildemények, melyek elektronikus irattd torténd atalakitéasa technikai okbol nem
lehetséges,

¢) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

16. Amennyiben a digitalizalando irat a terjedelme miatt egy elektronikus egységbe {(,f4jlba") nem
digitalizalhatd, a masolat a digitalizaland® irat részekre bontasaval is elkészithets.

17. A digitalizat irat és az eredeti papiralapi irat tartalmanak egyezésérél a
Méasolatkeszitbnek meg kell gyézddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitatizalt
tartalom olvashatdsaga.

18. A Masolatkészité megallapitja a papiralapd irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését. A
kepi es tartalmi megfeleibség egyedileg és oldalanként keril ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles
masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készitheté.

19. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem allapithatd meg, a digitalizalast meg kell ismételni,
valamint a keépi €s tartalmi megfelelés megailapitasara nem alkalmas digitalizalt iratot t&réini kell.

20. Amennyiben a papiralapu iratrél nem készithetd olyan digitalizalt irat, ameliyel az egyezés
megallapithatd, az iratrol a V. fejezet szerinti kivonat készitheto.

21. Egyezés esetén a digitalizalt iratot elekironikus zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezhet

a) a Poszeidon (EKEIDR) irat és dokumentumkezel® rendszer ,hiteles masolat” funkcigjaval,

b) PDF formaban létrehozott digitalizalt irathoz a formatum altal lehet6vé tett csatolasi
lehetdséggel,

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

d) egyedi alalrd, vagy zaradékold programmal, amennyiben a kormanyhivatal informatikai
feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacié mentesség szempontjabol
bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errt| igazolast allitott vagy allittatott ki,

e) elekironikus csatolas Iehetéség hidnyaban a papiralapi irathoz csatolt kiegészité
iratrészként.

A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapi dokumenfummal egyezd™ szbveget.



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

a) a Masolatkészitdé az elektronikus Ugyintézési szolgaltatasok nyljtdsara felhasznalhatd
elektronikus alairashoz és bélyegzéhtz kapcsolddd kovetelményekrdl szolo 137/2016. (VI.
13.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) szabdlyainak megfelelé elektronikus
alairasa,

b) a Mésolatkészité azonositésa alapjan a Vhr. 113. §-a szerinti azonositasra visszavezetett
dokumentumbhitelesités szolgaltatiassal végzett hitelesités,

c) a Masolatkészité fellgyeletével a Korméanyhivatal nevére széld, a Korm. rendelet
szabalyainak megfelelé elekironikus bélyegzé elhelyezése.

23. A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabdlyairdl szolé 2015. évi CCXXIl. torvény 34. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti
elektronikus idébélyeggel kell ellatni.

24. A zaradekolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban az eredeti
papiralapu irattal azonos joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak.

25. Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacio nem tartalmazza a Masolatkészitd nevét, ugy
azt a zaradékban kllon fel kell tintetni.

26. Amennyiben a hiteles(téskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal
megnevezését, ugy a zaradekban kiidn fel kell tintetni.

27. Amennyiben a hitelesség igazoldsara szolgalé zéaradék elektronikus csatoldsa nem
biztositott, Ggy a zéradék képzésére a kévetkezt eljarast sziikseges alkalmazni:

a) elb kell késziteni kalén papiralapu dokumentumon a zaradék szévegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezé szbvegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeli iratnak, kizérdlag a jogszabdlyi
megfeleldséghez sz(ikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja™ (2. sz. mellékiet),

b) a zaradékolo lapot id6legesen utolsd lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyiitt, egy
elektronikus iratot Iétrehozé médon digitalizalni.

28. Amennyiben az eredeti papiralapu iratrdl annak terjedelme miatt részekre bontassal, tébb
elektronikus egyseget létrehozva tﬁrtént_a digitalizalas, minden részrél kilén 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.

29. A masolatkészités soran készild esetleges munkakdzi elektronikus iratokat a hiteles masolat
elkészlltét kdvetden haladéktalanul tordini kell.



. FEJEZET

Elektronikus irat hiteles papiralapi iratta alakitasa

30. A masolatkészitésre a polgari perrendtartasrél sz6lé 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1)
bekezdése, valamint a Vhr. 122. §-aban foglaltak az iranyadéak.

31. Az elektronikus iratrél papiralapu irat (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapi irat) készitése soran
a nyomtatashoz nem szilkséges Masolatkészitd feljogositas.

32. A tobb oldalbdl alié nyomtatott papiralapu irat cldalainak tsszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.

33. Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratndl, amely csak a
Kormanyhivatalon beltli ugyintézésben keril felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos
hozzaférhetbsége biztositott, a lapok dsszetlizésével biztosithatd.

34. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra kerl, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithaté, az tsszetartozas biztositasahoz a
lapok dsszetlzésén tal az irathoz tartozast igazolni kell

a} a nyomtatott papiralapu iraton a lapok &s oldalak darabszamanak feltiintetésével
b) a Masolatkészité altal minden lap szignalasaval, és bélyegzésével,

35. Amennyiben egy belsé hasznélatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznélasa valik
szUkségessé, az Osszetartozas igazolasat - az eredeti irattal vald Osszevetés alapjan - a
Masolatkésztd utdiagosan is elvégezheti.

36. Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel
rendelkezé elektronikus iratrél készitheté.

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

38. A Masolatkeszité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapt irat képi és
tartalmi megfelelését. A képi és tartalmi megfeleléség egyedileg és oldalanként kerill ellentrzésre.
Egyezést igazold hiteles masolat csak az egyezés megallapithatésaga esetén készithetd.

39. Amennyiben a képi és tartalmi megfelelés nem &llapithatd meg, a nyomtatast meg keil ismetelni,
valamint a képi és tartalmi megfelelés megallapitasara nem alkalmas nyomtatott papiralapu iratot meg
kell semmisiteni.



40. Amennyiben az elektronikus iratrdl nem készithet$ olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezes megallapithatd,

a) az iratrol a V. fejezet szerinti kivonatot kell késziteni, ennek feltétele, hogy a papiraiapu irat
tartalma a Masolatkészité szamara értelmezhetd legyen,

b} az irat tartalma a Masoclatkészité szamara nem eértelmezhetd, az erre vonatkozd
megallapltast paplr alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetdségének
felttintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatésag ezt igényli, az ilyen elektronikus irat
adathordozédra menthetd és a feljegyzéshez ebben a formaban csatolhato.

41. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapl iratot zaradékkal kell ellatni (3. sz. melléklet).

42, A zaradékban szerepeltetni kell;

a) ,az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez6 tartalmu irat” széveget
b) a masolatkészItés idGpontjat,”

c) a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezéset,

d) a Masolatkészité nevét, szilkség szerint szervezeti egységét.

43. Amennyiben a masolat a Korményhivatal aital kiadmanyozott elektronikus iratrél készul, ugy a
zaradéknak az alabbiakat is tartalmaznia kell:

a) az eredeti irat kiadmanyozéjanak neve,

b) a kiadméanyozé szervezet megnevezése,

c) az eredeti irat alairasanak idépontja,

d) az elektronikus bélyegzével hiteles(tett elektronikus irat esetében a bélyegz&hoz tartozd
tanusitvany szerinti létrehozé megnevezése.

44. A nyomtatott és zaradékolt papiralapd irat egyezés esetén a Masolatkészitének személyes
alairasaval és hivatali bélyegztvel hitelesitenie kell.

45 A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapa irat felet meg a jogszabalyban az eredeti
elektronikus irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

IV. FEJEZET

Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

46. Paplralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzéi (igy
kiuldndsen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsaga képi tartalma) miatt nem biztosithaték a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

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



V. FEJEZET

Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

48. Elektronikus iratrél papiralapi tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat technikai
jellemzsi (Igy kulondsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas igénye) miatt nem
biztosithatok a technikai feltételek a- teijes egyezés megallapithatosagat biztositd nyomtatoit irat
elkészitésére.

49. A kivonat készitésénél a Vhr. 122, § (3) bekezdése szerint kell eljamni.

Vi. FEJEZET
Zaré rendelkezések

50. A Szabalyzat az aldirast koveté napon lép hatalyba.

51. A Szabalyzatban foglaltakat a Kormanyhivatal valamennyi munkatarsa koteles megismerni és
betartani.

Szombathely, 2021. oktéber 28.

Ha ng‘o/z]glﬁé’l’ta/t

kormanymegbizo




KORMANYHIVATAL

1. szami mellékief

Masolatkészit6i jogkorrel felruhazas

Alulirott ... (kormanymegbizottfjarasi hivatalvezetd) az elektronikus (igyintézéssel
tsszefliggésben keletkezd dokumentaciok hiteles masolatkészitésével kapcsolatos eljarasrendrél szold
37/2021. (X.28.) szama kormanymegbizotti utasitas 8. pontjdnak rendelkezése szerint ..............c........ (datum)
idéponttdl feljogositom ... -t (szbl. nevel.......ce . anyja neve:
............................ ., sziletési  hely, id6: ..occceeriiiiiireriien)) @
.................................. (szervezeti egység megnevezése) tisztviseldjét, hogy

a) papiralapa iratrél hiteles elektronikus masolatot,
b} elektronikus iratrdl hiteles papir alapt masolatot készitsen. A feljogositott altal masolhaté és hitelesithetd

iratok kére:

A feljogositott a masolatkészités szabalyok szerinti lefolytatdsaért az adott allashelyhez tartozé feladatok
ellatasara vonatkozd altalanos felelésségi szabalyok szerint felel.

G- |

név
kormanymegbizott/jarasi hivatalvezeté

A masolatkészitési jogkdrrel torténd felruhazast eifogadom, kijelentem, hogy a vonatkoz6 jogszabalyokat és az
elektronikus (igyintézéssel dsszefliggésben keletkezé dokumentéciok hiteles masolatkészitésével kapesolatos
eljarasrendrdl szolo 37/2021. (X.28.) szam( kormanymegbizotti utasitast megismertem.

Kelt: ...

nev



2. sz. meliéklet

HITELESITESI ZARADEK |

Az eredeti papir alapti dokumentummal egyezé.

Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarolag a jogszabalyi megfeleléséghez szlkséges
zaradékolas megjelenitését szolgalja.

'Az elektronikus iigyintézés részletszabdlyairdl sz616 451/2016. (XI11.19.) Korm. rendelet 55. § (2) bek.



3. szamil melléklet

HITELESITESI ZARADEK

Az elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyezd tartalmu irat.

Ezen lap nem része az eredeti elektronikus iratnak, kizarolag a jogszabélyi megfeleléséghez
szilkséges zaradékolas megjelenitését szolgdlja.

A papiralapt masolatkelt: ....................c.o....... , 2021

A masolatkészitd szervezeli egyseg NEVE: .. ..........ooo et

A masolatkészitésért felelés: A mésoiat hitelesitésére jogosult;

NEV: e NV e,

AlAIras: ... AlAITas: ...,
P.h.

'Az elektronikus ugyintézes részletszabalyairél sz616 451/2016. (XI1.19.) Korm. rendelet 122. § (2) bek.



