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A Heves Varmegyei Kormanyhivatal vezetoje
8/2025. (VIII. 25.) utasitasa

a Heves Varmegyei Kormanyhivatal

hiteles masolatkészitésrol sz6l6 szabalyzatarél



A kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV. térvény 41. § (1) bekezdése és a jogalkotasrol szolo
2010. évi CXXX. toérvény 23. § (4) bekezdésének i) pontja alapjan, a févarosi és varmegyei
kormanyhivatalokrol, valamint a jarasi (févarosi kertleti) hivatalokrél sz6l6 568/2022. (XII. 23.) Korm.
rendelet 31. § d) pontjdban meghatarozott hatdskéromben eljarva — figyelemmel a févarosi és
varmegyei kormanyhivatalok szervezeti és mikodési szabalyzatardl szélo 15/2024. (VI. 28.) KTM
utasitas 3. § (1) bekezdésével elrendelt felllvizsgalati kdtelezettségre — a kdvetkezd utasitast adom ki:

1.8 A Heves Varmegyei Kormanyhivatal hiteles masolatkészitésrél szo6l6 szabalyzatat a
Mellékletben foglaltak szerint hatarozom meg.

2.§ (1) Ez az utasitas 2025. szeptember 1-jén lép hatalyba.
(2) Az utasitas hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a Heves Varmegyei
Kormanyhivatal hiteles masolatkészitésérdl sz6ld 21/2024. (VIII.27.) f6ispani utasitas.

3.8 Utasitom a Heves Varmegyei Kormanyhivatal Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés
FSosztalyanak féosztalyvezet6jét, hogy jelen normativ utasitas hatalybalépésével egyidejlileg
intézkedjen a normativ utasitas Heves Varmegyei Kormanyhivatal foglalkoztatottjai részére
torténd kozlesérél az Egységes Kormanyhivatali Informatikai Rendszeren
(https://vibe.kh.gov.hu) keresztiil.

Kelt Egerben, az elektronikus tanusitvany szerint

Ignacz Balazs
féispan

ZARADEK:

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal hiteles masolatkészitési szabalyzataban foglaltakra figyelemmel
igazolom, hogy jelen papiralapd dokumentum a fenti szamon iktatott és a Heves Varmegyei
Kormanyhivatalban Ignacz Balazs f6ispan altal az elektronikus aldiras képében foglalt idépontban
hitelesitett elektronikus dokumentumban foglaltakkal egyez§ tartalmu irat.

Az elektronikus dokumentum bélyegzdjének Ilétrehozoja: GovCA Minésitett Koézigazgatasi
Tanusitvanykiadé NISZ Nemzeti Infokommunikaciés Szolgaltato Zrt.

Mésolatkészités id6pontja: 2025. augusztus ,,

p.h.
dr. Fénagy - Virag Akos
féosztalyvezetd
Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios Féosztaly


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

Melléklet a 8/2025. (VIII. 25.) utasitdshoz

A Heves Varmegyei Kormanyhivatal hiteles masolatkészitésrol sz6l6

1.§

2.§

szabalyzata

L. Fejezet
Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

(1) A Szabalyzat szervi hatalya kiterjed a Heves Varmegyei Kormanyhivatal (a
tovabbiakban: Kormanyhivatal) valamennyi szervezeti egységére.

(2) A Szabalyzat személyi hatalya kiterjed a Kormanyhivatalban kormanyzati szolgalati
jogviszonyban, munkaviszonyban, valamint k6zfoglalkoztatott jogviszonyban foglalkoztatott
személyre.

2. A szabalyzat célja

(1) A Szabalyzat szerint kell eljarni a Kormanyhivatal altal készitett papiralapu iratrél hiteles
elektronikus masolat készitése, valamint elektronikus iratrél hiteles papiralapi masolat
készitése esetén.

(2) Masolatkészitésnek mindsil a szabalyzat szempontjabdl a beérkezd barmely
elektronikus iratrél torténd hiteles masolatkészités, beleértve az Ugyfélidl kapott
elektronikus irat Ggyintézési célu papiralapu iratta alakitasa, a Kormanyhivatalnal a hivatali
munkavégzés soran keletkez barmely elektronikus iratrdl torténé hiteles papiralapu
masolat készitése, a Kormanyhivatalban a hivatali munkavégzés soran készlilt papiralapu
iratrol torténd hiteles elektronikus masolatkészités, beleértve a Kormanyhivatal altal
papiralapon kiadmanyozott iratrol Ggyfél részére tovabbitando hiteles elektronikus formara
alakitast, valamint a Kormanyhivatalba érkezett papiralapu iratr6l térténé hiteles
elektronikus masolat készitése, beleértve az érkezett irat elektronikus kapcsolattartasra
kotelezettek felé torténd megkildéséhez szilkséges masolatkészitést is.

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

(4) Hiteles masolat készitésére feljogositott Masolatkészitének minésil az elektronikus
iratrol papiralapu, valamint a papiralapu iratrél elektronikus masolat készitésére

a) afbBispan és a féigazgatd valamennyi kormanyhivatali irat tekintetében,

b) a hivatalvezetd és hivatalvezetS-helyettes, az altala vezetett jarasi hivatal iratai
tekintetében,

c) akormanyhivatal kiadmanyozasi szabalyzata szerint kiadmanyozasi jogosultsaggal
rendelkez6 kormanytisztvisel6je azon iratokra vonatkozoan, amely tekintetében
kiadmanyozasi joggal rendelkezik.

(5) A féispan és a jarasi hivatalvezetd a kormanyzati igazgatasrol szolé 2018. évi CXXV.
térvény (a tovabbiakban: Kit.) szerinti kormanyzati szolgalati jogviszonyban allo
kormanytisztvisel6ét, illetve munkavallalét Masolatkészitéi jogkorrel feljogosithat. A
feljogositasnak nem feltétele a kiadmanyozasi jogkdr megléte.



(6) A feljogositasban rendelkezni kell a papiralapu iratrol hiteles elektronikus masolat, illetve
az elektronikus iratrél hiteles papiralapt masolat készitésének engedélyezésérdl, a
masolhato iratkdrrél.

(7) A masolatkészitési jogkort régziteni kell az allashelyen ellatandé feladatok kdzott.

(8) A papiralapu dokumentumrol elektronikus uton torténé masolat készitésénél a 3. alcim
szerint kell eljarni.

(9) Az elektronikus iratrél hiteles papiralapu masolat készitésénél a 4. alcim szerint kell
eljarni.

Il Fejezet
A masolatkészitésre vonatkozé szabalyok

3. Papiralapu dokumentumrol elektronikus uton torténé masolat készitésének szabalyai

3.§

(1) Papiralapt dokumentumrol elektronikus Gton torténé masolat készitése soran a digitalis
allampolgarsag egyes szabalyirdl szo6lé 321/2024. (XI. 6.) Korm. rendelet (a tovabbiakban:
Rsz21) 6t6dik részében foglaltak az iranyadoak.

(2) A papiralapu iratrél a Kormanyhivatal altal Gzemeltett digitalizalé eszkdzdkdn és
programmal készitheté digitalizalt, még hitelesnek nem minésulé elektronikus valtozat (a
tovabbiakban: digitalizalt irat). Az egy egységnek tekintett irat egy elektronikus egységgeé
(,fajlla”) digitalizalando. A digitalizalashoz nem szilkséges Masolatkészit6 feljogositas.

(3) A digitalizalas soran a papiralapu iratrol az Kormanyhivatal altal Gizemeltett digitalizalo
eszkozzel 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 kerilhet sor. A nagyobb felbontasu allomany alapjan késziilt masolatot
adathordozén kell elhelyezni, az tigymenetben adathordozén tarolt dokumentumként kell
kezelni.

(4) Nem digitalizalhatok a mind&sitett iratok azok a kildemények, melyek elektronikus iratta
torténd atalakitasa technikai okbdl nem lehetséges, azon iratok, melyek a cimzett déntése
alapjan nem digitalizalhatok.

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

(6) A digitalizalt irat és az eredeti papiralapu irat tartalmanak egyezésérél a
Masolatkészitének meg kell gy6zddnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a digitalizalt
tartalom olvashatésaga.

(7) A Masolatkészité megallapitja a papiralapu irat és a digitalizalt irat képi és tartalmi
megfelelését. A képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és oldalanként kerull ellendrzésre.
Egyezést igazolo hiteles masolat csak az egyezés megallapitasa esetén készithetd.

(8) 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 t6rdini kell.

(9) Amennyiben a papiralapu iratrol nem készitheté olyan digitalizalt irat, amellyel az
egyezés megallapithatd, az iratrél a 5. alcim szerinti kivonat készithetd.



4.§

5.§

(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
lehet6séggel,

b) egyedi alaird, vagy zaradékold6 programmal, amennyiben a kormanyhivatal
informatikai feladatokat ellatd szervezeti egysége a programot manipulacio
mentesség szempontjabdl bevizsgalta vagy bevizsgaltatta, és errdl igazolast allitott
vagy allittatott ki,

c) elektronikus csatolas lehet6ség hianyaban a papiralapu irathoz csatolt kiegészité
iratrészként.

(2) A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti papiralapd dokumentummal egyez8”
szbveget.

(3) A zaradékolt digitalizalt iratot a Masolatkészitének hitelesitenie kell. Hitelesitésre
alkalmazhato

a) a Masolatkészitd a digitalis allamrdl és a digitalis szolgaltatasok nyujtasanak egyes
szabalyairdl sz6l6 2023. évi ClIl. térvény (a tovabbiakban: Daptv.) és végrehaijtasi
rendeletei megfeleld elektronikus alairasa,

b) a Masolatkészit§ felliigyeletével a Kormanyhivatal nevére sz6l6, a Daptv.
szabalyainak megfeleld elektronikus bélyegzd elhelyezése.

(4) A hitelesitett zaradékolt digitalizalt iratot Daptv. 45. § (1) bekezdés cb) alpontja szerinti
elektronikus idébélyeggel kell ellatni.

(5) A zaradeékolt, hitelesitett, idébélyeggel ellatott digitalizalt irat felel meg a jogszabalyban
az eredeti papiralapu irattal azonos joghatast kivaltd hiteles elektronikus masolatnak.

(6) Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Masolatkészité
nevét, gy azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.

(7) Amennyiben a hitelesitéskor elhelyezett informacié nem tartalmazza a Kormanyhivatal,
és/vagy jarasi hivatal megnevezését, ugy azt a zaradékban kulon fel kell tintetni.

(1) Amennyiben a hitelesség igazolasara szolgalé zaradék elektronikus csatoldsa nem
biztositott, ugy kildn papiralapd dokumentumon kell el6késziteni a zaradék szdvegét,
szerepeltetve rajta az ,Ezen lap nem része az eredeti iratnak, kizarélag a jogszabalyi
megfelel6séghez sziikséges zaradékolas megjelenitését szolgalja.” szoveget. A zaradékolo
lapot id6legesen utolsé lapként az irathoz kell csatolni és azzal egyutt, egy elektronikus
iratot létrehozé modon digitalizalni.

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

(3) A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a Masolatkészité nevét rogziteni kell vagy a
papiralapu iraton, vagy valamely mas nyilvantartdsban (példaul iratboritdn, iratkezeld
rendszerben). A masolatkészités soran készuld esetleges munkakozi elektronikus iratokat
a hiteles méasolat elkésziltét kdvetéen haladéktalanul tordlni kell.



6.§

7.§

4. Elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa

(1) Az elektronikus irat hiteles papiralapu iratta alakitasa soran a masolatkészitésre a
polgéri perrendtartasrol szolo 2016. évi CXXX. térvény 324. § (1) bekezdése, valamint az
Rs21 66. §-aban foglaltak az iranyaddak.

(2) Az elektronikus iratr6l papiralapu irat a Kormanyhivatal altal Gzemeltett hibatlan
képalkotasra alkalmas nyomatképz6 (nyomtatd) berendezésen és programmal készithetdé
(a tovabbiakban: nyomtatott papiralapu irat), vagy egyedi megallapodas alapjan szolgaltaté
igénybevételével. A nyomtatashoz nem sziikséges Masolatkészitd feljogositas.

(3) A tdbb oldalbdl allé nyomtatott papiralapu irat oldalainak dsszetartozasat a nyomtatast
kovetben biztositani kell.

(4) Az irat lapjainak Osszetartozasa azon nyomtatott papiralapu iratnal, amely csak a
Kormanyhivatalon belili Ggyintézésben kerll felhasznalasra, és az eredeti elektronikus irat
folyamatos hozzaférhetésége biztositott, a lapok dsszetlizésével biztosithato.

(5) Amennyiben a nyomtatott papiralapu irat Kormanyhivatalon kivil is felhasznalasra kertil,
vagy az elektronikus irat folyamatos hozzaférhetésége nem biztosithatd, az 6sszetartozas
biztositasahoz a lapok &sszetlizésén tul az irathoz tartozast igazolni kell a nyomtatott
papiralapu iraton a lapok és oldalak darabszamanak feltlintetésével a Masolatkészitd altal
minden lap szignalasaval, és bélyegzésével.

(6) Amennyiben egy bels6 hasznalatra szant nyomtatott papiralapu irat kiilsé felhasznalasa
valik sziikségessé, abban az esetben az dsszetartozas igazolasat — az eredeti irattal vald
Osszevetés alapjan — a Masolatkészitd utdlagosan is elvégezheti.

(7) Jelen szabalyzat szerinti hiteles nyomtatott papiralapd masolat csak érvényes
hitelesitéssel rendelkezd elektronikus iratrol készithetd.

(8) A nyomtatott papiralapu irat és az eredeti elektronikus irat tartalmanak egyezésérdl a
Masolatkészitének meg kell gy6z&dnie. Az egyezés megallapitasanak feltétele a nyomtatott
tartalom olvashatésaga.

(9) A Masolatkészité megallapitja az eredeti elektronikus irat és a nyomtatott papiralapu irat
képi és tartalmi megfelelését azzal, hogy a képi és tartalmi megfelel6ség egyedileg és
oldalanként kertl ellenérzésre. Egyezést igazold hiteles masolat csak az megallapitott
egyezés esetén készithetd.

(10) 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.

(1) Amennyiben az elektronikus iratrol nem készithet olyan nyomtatott papiralapu irat,
amellyel az egyezés megallapithatd, az iratrél az 5. alcim szerinti kivonatot kell késziteni,
amelynek feltétele, hogy a papiralapu irat tartalma a Masolatkészit6 szamara értelmezhetd
legyen.
(2) Ha az irat tartalma a Masolatkészit6 szamara nem értelmezhetd, az erre vonatkozo
megallapitast papir alapu feljegyzésbe kell foglalni az elektronikus irat elérhetéségének
feltiintetésével. Amennyiben a tovabbi feldolgozhatdsag ezt igényli, az ilyen elektronikus
irat adathordozéra menthetd és a feljegyzéshez ebben a forméban csatolhato.
(3) Egyezés esetén a nyomtatott papiralapu iratot zaradékkal kell ellatni. A zaradék
elhelyezhetd

a) kézirassal,



8.§

9.§

10. §

b) zaradékolod bélyegzével vagy bélyegzdkkel, valamint

c) el6re nyomtatott formaban zaradékold cimkével.
(4) A zaradékban szerepeltetni kell: ,Az eredeti elektronikus dokumentummal egyezd”
szbveget, a masolatkészités idépontjat, a Kormanyhivatal, a jarasi hivatal megnevezését, a
Masolatkészité nevét, sziikség szerint szervezeti egységét.
(5) Amennyiben a masolat a Kormanyhivatal altal kiadmanyozott elektronikus iratrél készl,
ugy a zaradéknak tartalmaznia kell az eredeti irat kiadmanyozojanak nevét, a kiadmanyozo
szervezet megnevezését, az eredeti irat alairasanak idépontjat, valamint az elektronikus
bélyegzével hitelesitett elektronikus irat esetében a bélyegz6héz tartozé tanusitvany
szerinti létrehoz6 megnevezését.
(6) A nyomtatott és zaradékolt papiralapu iratot egyezés esetén a Masolatkészitének
személyes alairasaval és hivatali bélyegzével hitelesitenie kell.
(7) A hiteles masolatkészités tényét, idejét és a masolat készitéjének nevét rogziteni kell
masolatkészitési nyilvantartasban. (példaul iratkezel6 rendszerben, masolasi napléban).
(8) A zaradékolt, hitelesitett nyomtatott papiralapu irat az eredeti elektronikus irattal azonos
joghatast kivalté hiteles elektronikus masolatnak felel meg.

5. Papiralapu iratrél kivonatos elektronikus masolat készitése

(1) Papiralapu iratrél elektronikus tartalmi kivonat akkor készitendd, ha a papir technikai
jellemzéi (igy kildondsen: mérete, atlathatéosaga, vagy nagy finomsagu képi tartalma) miatt
nem biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megallapitasat biztosito digitalizalt
irat elkészitésére.

(2) A kivonat készitésénél a Rs21 70. § (2) bekezdése szerint kell eljarni.

6. Elektronikus iratrél kivonatos papir masolat készitése

(1) Elektronikus iratrol papiralapu tartalmi kivonat akkor készitendd, ha az elektronikus irat
technikai jellemzdi (igy kiléndsen specidlis adatszerkezete, megjelenitési mérete, felbontas
igénye) miatt nem biztosithatdk a technikai feltételek a teljes egyezés megallapithatésagat
biztosité nyomtatott irat elkészitésére.

(2) A kivonat készitésénél a Rs21 66. § (3) bekezdése szerint kell eljarni.

1. Fejezet
Zaro rendelkezések

7. Levéltari adatszolgaltatas

(1) Hiteles elektronikus masolat formajaban tarolt maradandé értéki irat eredeti papiralapu
valtozatanak megsemmisitéséhez a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kdvetelményeirdl sz6lo 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet 61. § (8) bekezdése alapjan
negyedévente a Kormanyhivatal a Magyar Nemzeti Levéltar egyetért6 nyilatkozatat kéri be.
(2) Az (1) bekezdésben foglalt egyetérté nyilatkozat alapjan az eredeti papiralapu maradandé
értékl irat megsemmisitheté a Kormanyhivatal Egyedi Iratkezelési Szabalyzata szerinti
megsemmisitési eljaras betartasaval.



(3) Az (1) bekezdés szerinti nyilatkozat hianyaban az eredeti papiralapi maradandé értéki
irat a levéltarba adasaig irattarban térténd meg6rzendd.

(4) Az iktatas soran a dokumentum elektronikus masolatanak hitelesitését kdvetéen a
Masolatkészité felllvizsgdlja az Ugyirat irattéri tételszamat, és amennyiben maradandé
ertéklinek mindsiti a nyilvantartasba vett iratot, gy az ugyirat keletkezésekor kivalasztott
tételszamot ugy valtoztatia meg, hogy a megvaltoztatott tételszam a levéltari atadas
szUkseégessegét jeldlje.

(5) Az (1) bekezdésben foglalt nyilatkozat beszerzésérdl, valamint a levéltari egyetértés
alapjan a megsemmisitésrdl a Jogi, Humanpolitikai és Koordinaciés Féosztaly gondoskodik.

8. Feliilvizsgalat

11.§ A Szabalyzat felllvizsgalataért és moédositasaért a Jogi, Humanpolitikai és Koordinacios
Féosztaly felelbs.
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