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BORSOD-ABAUJ-ZEMPLEN VARMEGYEI KORMANYHIVATAL

Iktatészam: BO/10/00058-1/2026.

A Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje
1/2026. (I. 29.) utasitasa
A Borsod-Abatj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal
Masolatkészitési Szabalyzatarol

A jogalkotasrol szold 2010. évi CXXX. torvény 23. § (4) bekezdésének i) pontjaban biztositott
hataskoérom alapjan, a févarosi és varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és miikodési szabalyzatardl
sz0l6 15/2024. (VI. 28.) KTM utasitas 3. § (2) bekezdésében meghatarozott feladatkéromben eljarva
— a a digitalis allamrol és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes szabalyairdl szol6 2023. évi CIIl.
térvény (a tovabbiakban: Daptv.), a digitalis allampolgarsag egyes szabalyairdl szélo 321/2024. (XI. 6.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Dapvhr.) el8irasainak biztositasa érdekében — a kdvetkezd utasitast
adom Ki.

1.§ A Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési  Szabalyzatat
(a tovabbiakban: Szabalyzat) jelen utasitas Mellékletében foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ Jelen utasitas a kozzétételét kovetd napon Iép hatalyba.

3.§ Hatalyat veszti a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetdje 40/2023. (V. 8.)
utasitasa a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal Masolatkészitési Szabalyzatardl.

4.§ A kozzététel helye: Egységes Kormanyhivatali Informatikai Rendszer (https://vibe.kh.gov.hu) oldal.
A kozzétételrdl gondoskodik: a Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés F&osztaly

Koordinacios, Szervezési és Iratkezelési Osztalyanak kijeldlt munkatarsa.

Kelt: Miskolcon, az elektronikus hitelesitésben foglalt id6bélyegzé szerint.

Dr. Alakszai Zoltan
féispan

3525 Miskolc, Varoshaz tér 1. Telefon: (36-46) 512-901 Fax: (36-46) 512-903
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Melléklet a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje 1/2026. (I. 29.) utasitasahoz

I. fejezet
Altalanos rendelkezések

A Szabalyzat hatalya

1. A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalnal kormanyzati szolgalati jogviszonyban,
munkaviszonyban, valamint egyéb foglalkoztatasi jogviszonyban foglalkoztatott munkatarsakra
(a tovabbiakban egyiitt: munkatars).

A Szabalyzat célja

2. A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal
a) a papir alapon beérkezd iratrdl hiteles elektronikus masolat készitése, valamint
b) az elektronikus Uton kiadmanyozott iratrdl hiteles papiralapu masolat készitése esetén.

3. A Szabalyzat alkalmazasa szempontjabdl masolatkészitésnek minésiil:

a) a beérkezd hiteles elektronikus iratrdl toérténd hiteles masolatkészités,

b) a Kormanyhivatalnal a hivatali munkavégzés soran keletkez6, elektronikus iratrél térténd hiteles
papiralapu masolat készitése,

¢) a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készilt papiralapu iratrél torténd hiteles
elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal papiralapon kiadmanyozott iratrdl
ugyfél részére tovabbitandé hiteles elektronikus formara alakitast, valamint

d) a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratrol torténé hiteles elektronikus masolat készitése,
beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra kotelezettek felé torténé megkildéséhez
szlkséges masolatkészitést is.

II. fejezet
Részletes rendelkezések

A masolatkészités altalanos szabalyai

1. A Szabalyzat szerinti hiteles masolatot csak az arra feljogositott munkatars (a tovabbiakban:
masolatkészit6) készithet.

2. Hiteles masolat készitésére feljogositott masolatkészitének mindsul
a) a fbispan, a féigazgaté és az igazgatdé valamennyi kormanyhivatali, illetve jarasi hivatali irat
tekintetében,
b) ajarasi hivatalvezetd és helyettese a jarasi hivatal iratai tekintetében,
c) a Szabalyzat 1. fiiggeléke szerint masolatkészitésre feljogositott munkatars.

3. A féispan, valamint a jarasi hivatalvezetd egyedi intézkedéssel (1. fiiggelék szerint) jogosithat fel
munkatarsat hiteles masolat készitésére, melynek nem feltétele a kiadmanyozasi jogkér megléte.

4. A feljogositas tényérdél a feljogositassal érintett munkatars szervezeti egységének vezetéje
elektronikus formaban tajékoztatja a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztalyanak Koordinacios,
Szervezési és Iratkezelési Osztalyat a Szabalyzat 1. fiiggelékét képezd, kitdltott, és a masolatkészitéssel
feljogositott munkatars altal elektronikusan alairt dokumentum koordinacio@borsod.gov.hu e-mail cimre
torténd megkuldésével.
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5. A féispan kdzvetlen vezetése alatt allé szervezeti egységek esetén a feljogositas munkaltatédi jogkor
gyakorléja altali elektronikus alairdsanak biztositasarél a Koordinacids, Szervezési és Iratkezelési
Osztaly gondoskodik. Az elektronikusan alairt dokumentum ezt kdvetéen a szervezeti egység részére
megkuldésre kertil.

6. A jarasi hivatalvezeté6 munkaltatéi jogkorébe tartozé6 munkatarsak feljogositasat elektronikusan alairt
formaban sziikséges megkildeni a Koordinacios, Szervezési és Iratkezelési Osztaly részére.

7. A hiteles masolat készitésére feljogositott munkatarsakrél a Koordinacids, Szervezési és Iratkezelési
Osztaly vezet nyilvantartast.

8. A masolatkészités soran a masolatkészités és hitelesités folyamatanak garantalnia kell a masolat
telies képi vagy tartalmi megfelel6ségét. A masolatkészité fokozott figyelemmel koteles eljarni a
masolatkészitési és hitelesitési tevékenysége soran.

9. A masolatkészités folyamatanak és eredményének szabalyszerliségével kapcsolatos masolatkészitdi
kotelezettség tekintetében a feladatkor ellatasara vonatkozd altalanos felelésségi eléirasok az
iranyadodak.

10. A papiralapu irat hiteles elektronikus masolatta alakitadsa soran a jelen szabalyzat Ill. fejezetében
foglaltak szerint kell eljarni.

11. Az elektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat készitése esetében a jelen szabalyzat IV. fejezete
szerint kell eljarni.

lll. fejezet
A papiralapu dokumentumokrél elektronikus uton torténé masolat készitése

1. Papiralapu iratrél az irat eléallitéja vagy jogutdédja az irat digitalizalasaval, a digitalizalt irat
zaradékolasaval elektronikusan hitelesitett iratot készithet. A masolatkészitésre a Dapvhr.
XII. fejezetében régzitett szabalyok az iranyaddak.

2. A papiralapu iratrél a Kormanyhivatal székhelyén és telephelyein elhelyezett, a Kormanyhivatal altal
Uzemeltetett multifunkciés nyomatel6allitd és digitalizald eszkdézokdn készithetd digitalizalt, még
hitelesnek nem mingsilé elektronikus valtozat (a tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek
tekintett irat egy elektronikus allomanyba digitalizaland6. A digitalizalashoz nem szikséges
masolatkészitd feljogositas.

3. A digitalizélas sordn a papiralapu iratrél 200 dpi, maximum 300 dpi felbontasu, pdf formatumu
allomanyt kell késziteni. A nagyobb felbontasu allomany alapjan készult masolatot adathordozén kell
elhelyezni, az tgymenetben adathordozoén tarolt dokumentumként kell kezelni.

4. Nem digitalizalhatok
a) a mindsitett iratok,
b) azok a kildemények, melyek elektronikus iratta torténd atalakitasa technikai okbdol nem
lehetséges,
c) azon iratok, melyek a cimzett dontése alapjan nem digitalizalhatok.

Amennyiben a digitalizalandé irat a terjedelme miatt egy allomanyba nem digitalizalhaté, a masolat a
digitalizadlandé irat részekre bontasaval is elkészithetd. Ez esetben az elkészitett részekrdl kuldn
katalégusallomanyt kell késziteni, mely soronként tartalmazza a digitalizalt allomanycsomag egyes
allomanyneveit, révid leirassal.



5. A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a masolatkészitbnek meg kell
gy6zédnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt tartalom olvashatésaga.

6. A masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi megfelelését, és
azt, hogy minden — az elektronikus alairds vagy bélyegz6 elhelyezését kdvetben az elektronikus
masolaton tett — modositas érzékelhetd legyen. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként
kerll ellendérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak a képi és tartalmi megfelelés megallapitasat
kovetben készithetd.

7. 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 toroini kell.

8. Amennyiben a papiralapu iratrdl nem készithet§ olyan digitalizalt irat, amellyel az egyezés
megallapithatd, az iratrél a V. fejezet szerinti kivonat készithetd.

9. Amennyiben a masolat készitéje megallapitja a papiralapud dokumentum és az elektronikus masolat
képi és tartalmi megfelelését, az elektronikus masolatot hitelesitési és a Szabalyzat 12. pontjaban
meghatarozott kdvetelményeknek megfelelé elektronikus alairassal vagy bélyegzével, és ha az idépont
feltiintetése szlikséges, elektronikus idébélyegzdvel latja el.

10. Az elektronikus masolatot a Szabalyzat 3. fiiggeléke szerinti zaradék elhelyezésével kell Iétrehozni,
és azt egyértelm{ien az eredeti papiralapu dokumentumhoz rendelni.

11. A zaradékolt digitalizalt iratot a masolatkészitének hitelesitenie kell. A hitelesitésre alkalmazhato
alkalmazasok kore a kdvetkezd:
a) elsédlegesen a Poszeidon EKEIDR Irat- és Dokumentumkezel6 Rendszer (a tovabbiakban:
Poszeidon rendszer);
b) a Kormanyzati Elektronikus Alairé és Alairas-ellenérzé Szoftver (eKAT, KEAASZ).

12. A masolaton minésitett vagy mindsitett tandsitvanyon alapulé fokozott biztonsagu elektronikus
bélyegzét vagy olyan, mindsitett vagy mingsitett tanusitvanyon alapuld fokozott biztonsagu elektronikus
alairast kell elhelyezni, amelyre vonatkozdéan a bizalmi szolgaltatd kizarja az alnév hasznalatat, és
igazolja, hogy a regisztracié alapjaul szolgalé személyazonossag igazolasara alkalmas hatdsagi
igazolvanyban foglalt névvel betli szerint azonos a tanusitvanyba foglalt név.

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

14. Abban az esetben, ha a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal, a
jarasi hivatal megnevezését, azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.

15. Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgald zaradék elektronikus csatolasa nem biztositott, ugy a
zaradék képzésére a kovetkezb eljarast szilkséges alkalmazni:

a) EI& kell késziteni kuldn papiralapu dokumentumon a zaradék szdvegét, szerepeltetve rajta a
kovetkezd szdvegrészt: ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizardlag a jogszabalyi
megfelel6séghez sziikséges zaradékolads megjelenitését szolgalja.”.

b) A zaradékoldé lapot idblegesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyutt, egy
elektronikus iratot létrehozd maddon digitalizalni.

16. Amennyiben az eredeti papiralapu iratr6l — annak terjedelme miatt — részekre bontassal, tébb
elektronikus egységet létrehozva tortént a digitalizalas, a részekrdl készitett kataldgusallomanyokat ki
kell nyomtatni, azokat Osszeflizve, a Szabalyzat 2. fliggeléke szerinti fedlappal elldtva — amely
tartalmazza a zaradékot — egy egységként kell kezelni.



17. A maésolatkészités soran készulé esetleges munkakdzi elektronikus iratokat, dokumentumokat,
allomanyokat a hiteles masolat elkészultét kdvetéen haladéktalanul térélni kell.

18. Az e fejezet szerint el6allitott elektronikus kiadmany bizonyité ereje az alapul szolgalé papiralapu
irattal megegyezik.

IV. fejezet
Elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat készitése

1. Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa a polgari perrendtartasrol szolé 2016. évi CXXX.
torvény 324. § (1) bekezdése, valamint a Dapvhr. XI. fejezetében foglaltak szerint térténhet.

2. A hiteles elektronikus iratrél az irat kinyomtatasaval és zaradékolasaval hiteles papiralapd kiadmany
készdl.

3. Az elektronikus iratrél még hitelesnek nem minésuilé papiralapu valtozat a Kormanyhivatal mikddési
terlletén elhelyezett, a Kormanyhivatal altal izemeltetett multifunkciés nyomat-eléallité eszkdzokkel
készithet6 (a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat). A nyomtatashoz nem sziikséges masolatkészité
feljogositas.

4. A tobb oldalbdl all6 nyomtatott papiralapu irat oldalainak Osszetartozasat a nyomtatast kévetéen
biztositani kell.

5. Az irat lapjainak 6sszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a Kormanyhivatalon
bellli ugyintézésben kerul felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat folyamatos hozzaférhet6sége
biztositott, a lapok 6sszetlizésével biztosithato.

6. Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra keril, vagy az
elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az 6sszetartozas biztositasahoz 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 szignalasaval, valamint bélyegzésével.

7. Amennyiben egy belsd hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kilsé felhasznalasa valik
szikségessé, az 6sszetartozas igazolasat — az eredeti irattal valé 6sszevetés alapjan — a masolatkészitd
utélagosan is elvégezheti.

8. A Szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapi masolat csak érvényes hitelesitéssel rendelkezé
elektronikus iratrdl készithetd. A hitelesités érvényességérdl a masolatkészitd koételes meggyézddni.

9. A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérél a
masolatkészitének meg kell gy6z&édnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott tartalom
olvashatésaga. A masolatkészités soran tartalimi megfelelés helyett véletlenszerli mintavételezésen
alapulé ellendrzés nem alkalmazhato.

10. A masolatkészitd megallapitia 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 a képi és tartalmi megfelelés megallapitasat kdvetéen készithetd.

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



12. Amennyiben az elektronikus iratr6l nem készithet6 olyan nyomtatott papiralapu irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, abban az esetben:

a) Az iratrdl a VI. fejezet szerinti kivonatot kell késziteni, melynek feltétele, hogy a papiralapu irat
tartalma a masolatkészit6 szamara értelmezhetd legyen.

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

13. Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék elhelyezheté
a) kézirassal,
b) zaradékolod bélyegzével vagy bélyegzdkkel, tovabba
c) elektronikusan, a Poszeidon rendszer erre kialakitott funkcidjanak hasznalataval.

14. Amennyiben a hiteles elektronikus masolat nem a Poszeidon rendszerben kerlt eldallitasra
a) a nyomtatott és a Szabalyzat 4. fliiggeléke szerint zaradékolt papiralapu irat egyezése esetén a
masolatkészitének személyes alairasaval és hivatali bélyegzével a masolatot hitelesitenie kell,
valamint
b) a hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolatkészitd nevét régziteni kell a Poszeidon
rendszerben.

15. Az e fejezet szerint elGallitott papiralapu kiadmany bizonyité ereje az alapul szolgalé elektronikus
irattal megegyezik.

V. fejezet
Papiralapu iratrol kivonatos elektronikus masolat készitése

1. Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai jellemzéi (igy
kuldnésen mérete, atlathatésaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt nem biztosithatéak a
technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatosagat biztositd digitalizalt irat elkészitésére.

2. A kivonat készitésénél a Dapvhr. 70.§ (4) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.

VI. fejezet
Elektronikus iratrél kivonatos papiralapi masolat készitése

1. Elektronikus iratrol papiralapu tartalmi kivonat akkor készitend®, ha az elektronikus irat technikai
jellemzdi (igy kulénésen specialis adatszerkezete, megjelenési mérete, felbontds igénye) miatt nem
biztosithatéak a technikai feltételek a teljes egyezés megdéllapithatésagat biztosité nyomtatott irat
elkészitésére.

2. A kivonat készitésénél a Dapvhr. 66.§ (5) bekezdésében foglaltak szerint kell eljarni.



1. fiiggelék
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
1/2026. (I. 29.) utasitasahoz

Név:

Szervezeti egység:
Sziiletési hely, id6:
Anyja neve:
Munkakor:

Tisztelt Munkatarsam!
Tajékoztatom, hogy a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal masolatkészitési
szabalyzatarol szolo féispani utasitas alapjan hiteles masolat készitésére feljogositom a Borsod-Abadj-
Zemplén  Varmegyei Kormanyhivatal ... szervezeti
egységénél.
A feljogositas kiterjed

a) papir alapon beérkezé iratrdl hiteles elektronikus masolat készitésére,
b) az elektronikus Uton kiadmanyozott iratrél hiteles papir alapt masolat készitésére.*

A feljogositas a keltét6l kezd6déen visszavonasig érvényes.
Kelt: ................ -on, az elektronikus hitelesitésben foglalt idébélyegzd szerint.

munkaltatoi jogkor gyakorléja
A fenti feljogositast tudomasul vettem, 1 példanyat a mai napon atvettem.

Kelt: ................ -on, az elektronikus hitelesitésben foglalt idébélyegzd szerint.

kormanytisztvisel6/munkavallald

1 A megfelelé rész aldhuzandé.



2. fliggelék
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezetéje
1/2026. (I. 29.) utasitasahoz

FEDLAP
papir alapu irat tébb elektronikus egységként létrehozott elektronikus masolatanak hitelesitéséhez
Az eredeti papir alapu iratra vonatkozo6 informaciok:
Iktatoszam:
Irat targya:
Mellékletek:

Kijelentem, hogy ez az irat az eredeti papir alapi dokumentumban foglaltakkal megegyez6
tartalmu hiteles elektronikus masolat.



3. fiiggelék
a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezet&je
1/2026. (1. 29.) utasitasahoz

ZARADEK
Az eredeti papir alapu dokumentummal egyezd

MASOIAtKESZITO TENASZEN: ... .o e e et e e e e et ettt e e e e e
MésolatkéSZitéSi Szabélyzat: ...................................................

Masolatkészitési rend elérhetdésége: ........................
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4. fiiggelék

a Borsod-Abauj-Zemplén Varmegyei Kormanyhivatal vezet&je
1/2026. (1. 29.) utasitdsahoz

ZARADEK
Az elektronikus papir alapu dokumentummal egyezé

MASOIAtKESZIO TENASZEN: ... .o e ettt e e e e ettt et e e e e e aaeeanens
MésolatkéSZitéSi Szabélyzat: ...................................................

Masolatkészitési rend elérhetdésége: ...................ooel .
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